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PE 
随 书 光盘 助 你 轻松 过 关 的 三 大 保障 : > 
、 AN 安装 、 注 册 前 请 仔细 阅读 本 书 文 前 的 《光盘 的 安装 、 注 册 及 使 用 方法 》 于 于 才 池 + 模拟 考试 二 免费 天 级 题 库 
软件 功能 超 强 | 包含 章节 练习 、 模 拟 考场 、 题 目 收藏 、 错 题 复习 等 四 大 模块 ， 支 持 一 题 多 解 和 
答案 演示 、 提 示 功 能 。 
题 库 权 威 | 精 选 上 百 道 历年 真题 类 型 题 ， 并 可 在 线 升级 题库 。 除 5 套 标 准 试题 外 ， 还 可 完 
全 模拟 真实 考试 ， 随 机 抽取 试卷 。 
' 鲍 人 超 值 的 售后 服务 ， 复 习 、 考 试 全 程 无 忧 ! .> 今 ; 


— 专业 的 客服 团队 ， 每 天 14 小 时 以 上 的 在 线 时 间 : 可 通过 全 国 400 免 费 电 话 、QQ 
一 一 一 一 向 客服 人 员 咨 询 ， 帮 您 解答 与 软件 和 考试 有 关 的 问题 ! 
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本 书 严格 遵循 人 力 资源 和 社会 保障 部 考试 中 心 颁布 的 最 新 版 《全 


专业 技术 人 员 计 算 机 应 用 能 力 考 试 Internet 应 用 (Windows 7 版 ) 考试 大 
纲 》， 汇 集 了 编者 多 年 来 研究 命题 特点 和 解 题 规 律 的 宝贵 经 验 。 本 书 共 7 
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章 ， 由 经 典 考 点 和 例题 组 成 ， 对 大 纲 规定 的 各 个 考点 进行 深入 讲解 ， 方 便 


考生 快速 记忆 难点 、 重 点 ， 同 时 还 详细 介绍 了 经 典 考 题 的 解 题 步 又 。 考 生 


能 力 。 


还 可 以 在 随 书 配套 光盘 中 对 各 题 进 行 同步 操作 练习 ， 从 而 迅 


速 提高 解 题 


随 书 配 有 全 真 模拟 考试 光盘 ， 包 含 章节 练习 、 模 拟 考 场 、 题 目 收藏 、 
错 题 复习 等 超 强 复习 功能 。 光 盘 中 收入 上 百 道 历年 真题 ， 提 供 一 题 多 解 、 
答案 自动 演示 和 答案 提示 ， 并 可 免费 在 线 升级 题库 。 除 5 套 标准 试题 外 ， 
还 可 完全 模拟 真实 考试 ， 随 机 抽取 试卷 。 本 书 提供 免费 电话 和 网 上 专业 客 


服 答疑 。 


本 书 适 合 希 望 通过 考 前 冲刺 顺利 通过 全 国 专业 技术 人 员 计 算 机 应 用 能 


力 考 试 “Internet 应 用 (Windows 7 版 )” 科 目的 考生 使 用 。 
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全 国 专业 技术 人 员 计 算 机 应 用 能 力 考 试 是 由 人 力 资源 和 社会 保障 部 在 全 国 范围 内 推行 的 
面向 非 计算 机 专业 人 员 的 考试 ， 全 部 采用 上 机 操作 的 考核 形式 。 考 试 成 绩 作 为 评 聘 专业 技术 
职务 (职称) 的 必 备 条 件 之 一 。 

由 于 非 计算 机 专业 的 技术 人 员 很 难 熟练 掌握 考试 大 纲 的 重点 、 难 点 ， 加 之 不 熟悉 考试 环 
境 、 缺 乏 上 机 考试 的 经 验 ， 因 此 复习 压力 很 大 。 本 书 不 仅 可 以 帮助 广大 考生 系统 掌握 考试 大 
纲 规定 的 全 部 知识 点 ， 而 且 还 可 以 迅速 强化 考生 的 上 机 实 操 及 应 试 能 力 ， 大 幅 提高 复习 效 
率 ， 节 省 复习 时 间 。 

一 、 复 习 方法 

通过 对 考生 的 长 期 辅导 ， 我 们 发 现 即使 是 基础 较 差 的 计算 机 “新 手 ”， 只 要 配合 光盘 软 
件 逐 章 复 习 考 点 ， 并 在 考 前 冲刺 阶段 多 做 模拟 试题 ， 也 能 快速 掌握 解 题 技 巧 ， 在 短 时 间 内 取 
得 高 分 过 关 的 复习 效果 。 

二 、 无 忧 过 关 的 三 大 保障 

1， 陪 练 【 章节 练习 】 上 机 做 题 一 步 一 教 

随 书 光盘 软件 独 有 的 “手把手 ”智能 辅助 答题 系统 就 像 一 位 贴心 的 专业 陪练 ， 一 切 顺 
利 时 可 以 忽略 它 的 存在 ， 一 旦 考生 “ 卡 ” 在 某 一 步 不 会 做 ， 只 需 单 击 【 答 案 提 示 】 按 钮 ， 
它 就 会 给 出 下 一 步 操作 的 多 种 方法 提示 ， 并 把 鼠标 光标 移 到 相应 位 置 ， 然 后 停 下 来 等 待考 生 
继续 做 答 。 考 生还 可 通过 观看 【自动 答案 演示 】 对 错 题 、 难 题 进行 强化 记忆 。 

2， 实战 【模拟 考场 】 助 您 调整 到 最 佳 考 前 状态 

随 书 光盘 软件 的 【模拟 考场 】 功能 为 您 提供 10 套 模拟 试题 ， 全 方位 精确 模拟 真实 上 机 
考试 环境 ， 全 面 获 盖 历 年 真题 题 型 ， 帮助 考生 在 考 前 轻松 调整 到 “练习 就 像 考试 ， 考 试 就 
像 练习 ”的 最 佳 状态 。 

3， 最 新 【题库 升级 】 保 证 与 国家 最 新 考题 同步 

随 书 光盘 软件 的 【题库 升级 】 功 能 可 长 期 免费 在 线 升 级 题库 ， 时 刻 保持 与 国家 最 新 考 
试题 型 的 高 度 一 致 ， 即 使 读者 推迟 了 考试 时 间 ， 也 无 须 再 购买 其 他 资料 。 

三 、 专 业 客 服 系统 

我 们 拥有 一 支 具 备 多 年 职 考 软 件 开发 和 客服 经 验 的 团队 ， 将 及 时 、 准 确 地 为 读者 解答 光盘 的 
安装 、 注 册 、 使 用 操作 、 升 级 等 方面 的 所 有 问题 。 客 服 热线 : 400-622-3466 、0431-- 82921622 ; 
QQ: 1246741047 、1194528695; 客服 时 间 : 8: 30 一 23: 00; 读者 交流 QQ 群 . 186765239 。 

参加 本 书 编写 的 人 员 有 吕 岩 、 曲 志 刚 、 穆 春玉 、 张 瀚 峰 、 宋 金玲 、 李 明 旭 、 骆 丹 丹 、 付 
傅 文 、 于 心 竹 、 陈 诸 、 张 洪 海 、 宣 来 板 、 姜 云南 、 闫 红 亮 、 郝 斯 东 、 孙 豹 、 刘 畅 、 刘 艳 双 、 
郭志 强 、 吕 超 。 

由 于 时 间 和 水 平 有 限 ， 书 中 难免 存在 玻 漏 和 不 足 之 处 ， 敬 请 广大 读者 和 专家 批评 指正 。 

最 后 祝愿 广大 考生 通过 考试 并 取得 好 成 绩 ! 


光盘 的 安装 、 注 册 及 使 用 方法 例 ， 


随 书 光 盘 中 的 软件 只 能 在 一 台 计 算 机 上 注册 、 使 用 ， 一 旦 注册 将 不 能 更 换 计算 机 ( 包 
括 不 能 更 换 计算 机 中 的 任何 硬件 设备 ) ， 注 册 前 请 仔细 确认 ， 并 严格 按照 本 说 明 进 行 操 作 。 

人 人、 安装 注册 

(1) 在 安装 软件 之 前 ， 用 户 需 要 将 计算 机 屏幕 分 辨 率 调整 为 大 于 或 等 于 1280 x 768 
像素 。 

(2) 本 软件 适用 于 各 种 Windows 操作 系统 。 以 Windows 7 为 例 ， 将 光盘 放 入 光驱 内 ， 打 
开 【 计 算 机 】， 双 击 “ 图 ”图 标 ， 自 动 打 开 【安装 】 对 话 框 ， 如 图 1 所 示 。 


部 凶 人 时 生字 考 王 Windowe7 高 级 完整 


天 宇 考 王 Yindows7 高 级 完整 版 版 本 15.0 到 


推荐 您 在 继续 安装 前 关闭 所 有 其 它 应 用 程序 。 
单 击 “ 下 一 步 ”继续 ， 或 单 击 “取消 ”退出 安装 程序 。 


图 1 安装 
(3) 根据 提示 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 选 择 安装 路 径 ， 继 续 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 直至 
安装 结束 ， 如 图 2 所 示 ， 单 击 【 完 成 】 按 钮 ， 进 入 图 3 所 示 的 主 界面 。 


Ele 
大 大 Mindoner 训 级 守 二 安装 向 F AZ 全 国 职称 计算 机 考试 学 习 软 件 
把 中 文 Windows 7 操作 系统 高 级 充 束 上 
这 
单 击 “完成 ”退出 安装 程序 * 


题目 收藏 错 题 复习 


_ 9 es fl: ta4en1582 
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图 2 完成 安装 


光盘 的 安装 、 注 册 及 使 用 方法 


(4) 单 击 【 软 件 注册 】 按 钮 ， 进 入 图 4 所 示 的 提示 界面 。 单 击 【注册 】 按 钮 ， 打 开 注 
册 协 议 界面 ， 读 者 请 仔细 阅读 《天 宇 考 王 》 用 户 注 册 协 议 ， 如 图 5 所 示 ; 单 击 【 接 受 】 按 


钮 ， 打 开 自 动 注册 界面 ， 如 图 6 所 示 。 


(5) 连接 网 络 的 用 户 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 果 连 接 失 败 ， 则 会 出 现 【 人 工 注册 】 按 
钮 ， 单 击 该 按钮 ， 打 开 人 工 注册 界面 ， 如 图 7 所 示 。 


天 宁 考 于 Y15. 0 版 


您 还 没有 注册 ， 未 注册 的 版 本 只 能 使 用 部 分 功能 ， 
注册 后 方 可 使 用 软件 全 部 功能 


图 4 提示 界面 


天 于 考 于 Y15.0 所 


提示 : 


您 只 能 在 单一 的 一 台 计 算 机 上 注册 使 用 ， 一 旦 获得 注册 码 、 即 视 为 已 注册 。 


见 光盘 盒 内 标签 


本 机 序列 号 : 3237 6500 5693 8035 


| 


图 6 自动 注册 界面 


天 宇 考 王 V15. 0 也 


欢迎 您 使 用 天 宇 考 王 


《天 宇 考 王 少 用 户 注册 协议 

为 保护 用 户 和 长 春 市 金 天 宇文 化 传播 有 限 责 任 公司 的 合法 权益 ， 特 制定 本 协议 * 

1 用 户 只 能 在 一 台 计 算 机 上 注册 使 用 本 软件 。 一 经 注册 ， 不 能 以 任何 理由 退换 。 

2 软件 所 生成 的 注册 码 与 计算 机 硬件 环境 有 关 ， 因 计算 机 硬件 环境 发 生 改 交 或 更 换 硬 
件 等 原因 造成 无 法 注册 使 用 的 问题 ， 由 用 户 自行 承担 。 本 公司 将 不 承担 相应 责任 ， 也 不 会 
为 您 免责 注册 。 

3 注册 码 请 用 户 自行 受 苹 保 存 ， 本 公司 不 再 提供 注册 及 查询 服务 * 

4 用 户 一 旦 更 换 本 计算 机 操作 系统 ， 需 选择 人 工 注册 ， 输 入 正确 的 注册 信息 后 ， 方 可 
正常 使 用 。 


图 5 注册 协议 界面 


天 于 考 于 Y15.0 上 所 


您 可 以 通过 以 下 方式 获取 注册 码 : 
短信 :13578732822 QQ: 434871582 
和 将 用 户 、 密 码 和 本 机 序列 号 发 送 到 客服 ， 我 们 会 将 本 机 注册 码 通 过 以 上 两 种 方式 发 给 侈 
BR 
密 码 : 


本 机 序列 号 : 3237 6500 5693 


本 机 注册 码 : 


图 7 人 工 注册 界面 


注册 成 功 后， 将 弹出 【天 宇 考 王 】 对 话 框 ， 桌 面 上 也 会 自动 生成 名 为 【注册 信息 】 的 
文本 文件 (请 妥善 保管 ， 以 备 在 本 机 重新 安装 、 注 册 软 件 时 使 用 ， 重 新 注册 时 只 能 选择 人 


工 注册 方式 ) ， 然 后 单 击 【 OK】 按钮 。 
二 、 使 用 方法 
1. 【章节 练习 】 模块 


【 音节 练习 】 模 块 位 于 软件 界面 左 起 第 一 个 ， 单 击 【 章 节 练习 】 按 钮 ， 可 以 打开 
【 章节 练习 】 模 块 ， 如 图 8 所 示 。 单 击 左 侧 【 导航 窗 格 】 中 的 任意 一 章 ， 右 侧 会 通过 滑 
块 看 到 该 章 的 所 有 练习 题 。 然 后 ， 单 击 【 开 始 学 习 】 按 钮 ， 弹 出 【题目 要 求 】 窗 口 ， 
窗口 左 侧 将 该 章 练习 题 数 量 用 阿拉 拍 数字 列 出 ， 窗 口 右 下 方 有 3 个 按钮 ， 即 【自动 演 
示 】 【答案 提示 】 和 【 重 做 本 题 ]】。 如 果 想 先 浏览 解 题 过 程 ， 则 可 以 单 击 任意 一 题 ， 再 
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击 【 自 动 演示 】 按 钮 ， 软 件 会 将 该 题 的 解 题 过 程 演示 一 遍 ; 如 果 想 细致 了 解 每 一 步骤 
的 解 题 过 程 ， 则 可 以 单 击 任意 一 题 ， 再 击 【 答 案 提 示 】 按 钮 ， 软 件 会 对 此 题 进 行 逐 步 
讲解 ， 如 果 一 道 题 做 完 后 ， 没 看 明白 ， 想 重新 做 一 遍 ， 则 可 以 单 击 【 重 做 本 题 】 按 钮 ， 
软件 会 将 该 题 再 做 一 遍 。 


会 1 

名 学 习 进 度 Tc 
多 煤 伯 汉 东 单元 名 称 : 章节 练习 已 完成: 0 是 上 | 
窗口 操作 与 设置 试题 量 : 34 题 
开始 菜单 与 任务 栏 
商人 和 一人 天 吉 作 题 号 ”要求 状态 
愤 虽 旦 外 观 j [ia ”打开 文档 备品 
作 吉 外 六 洽 吕 102 ”将 Word 应 用 程序 添加 到 "菜单 的 固定 程序 列表 中 


103 ”将 任务 栏 设置 为 自动 隐 

104 利 后 亲 间 的 扫 过 全 搜 过 并 打开 图 应 用 程序 

105 将" 最近 使 用 的 项 目 "添加 到 "开始 "菜单 右 窗 格 的 常用 项 目 列表 中 
106 同时 将 桌面 上 的 所 有 的 文本 文件 删除 
107 ”打开 windows 帮助 和 支持 ， 通 过 windows 2 "桌面 小 工具 "的 基本 信息 

108 “在 桌面 上 创建 一 个 名 为 "我 的 练习 文档 "的 文本 

109 ”利用 任务 栏 将 当前 打开 的 所 有 窗口 最 小 化 ， 将 和 而 示 出 来 

110 ”打开 windows 帮助 和 支持 ， 通过 搜索 的 方法 查看 "管理 多 个 窗口 ,的 帮助 信息 

111 ， 某 工 作 人 员 的 计算 机 已 经 连接 到 网 络 ， 请 以 带 网 络 连接 的 实 全 模式 重新 启动 计算 机 ， 然 后 .… 

112 ”将 桌面 上 的 "回收 站 "图 标 重 命名 为 "垃圾 桶 " 

113 ”将 桌面 上 的 图 标 按 "项 目 类 型 "进行 排序 

114 ”打开 Windows 帮助 和 支持 ， 通 过 浏览 帮助 主题 的 方法 ,查看 "更 改 计算 机 声音 "的 帮助 信息 .… 

115 ”设置 "时 钟 "小 工具 的 样式 为 第 四 种 ， 命 名 为 "起 炫 时 钟 "， 并 显示 秒针 > 
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图 8 【章节 练习 】 模 块 


2. 【模拟 考场 】 模 块 

【模拟 考场 】 模 块 位 于 软件 界面 左 起 第 二 个 ， 单 击 【 模 拟 考场 】 按 钮 ， 可 以 打开 【模拟 
考场 】 模 块 ， 如 图 9 所 示 。 窗 口 左 侧 的 【导航 窗 格 】 中 有 【模拟 考试 】 和 【随机 考试 】 两 
项 ; 窗口 右 侧 将 【模拟 考试 】 的 五 套 题 和 【随机 考试 】 的 一 套 题 罗 列 出 来 。 每 套 题 都 有 40 
道 与 实际 考试 体例 相符 的 模拟 真题 ， 选 择 其 中 任意 一 套 题 ， 单 击 【 开 始 考试 】 按 钮 ， 即 可 
进入 登录 界面 ， 输 入 相关 的 信息 后 ， 单 击 【 登 录 】 按 钮 ， 进 入 模拟 考场 。 


天 宇 吉 王 全 国 职 疗 计 算 机 党 习 移 件 中 文 Windows 7 摊 作 系统 高 级 完整 鼎 


全 四 导师 全 


便 队 考 起 旧作 耻 二 
人 a 试 者 一 (模拟 ) 试 春 二 (模拟 ) 试 关 三 (模拟 ) 
稚 后 身 试 时间: 201501-310%0729 很 后 血 旗 时 间 : 20150327 e3400 笋 后 入 i 时 间 : 2015 9129 06893120 
最 后 每 斌 扰 缚 ;6 航 后 生活 拓 绩 : 25 委 后 和 OR 二 :0 
Fh 于 3 has 
试 春 四 (模拟) 试卷 五 (模拟 ) 随机 考试 
重 后 征 卉 4 间 : 201501-25 08I224 委 后 血 旗 时间! 201501-29 os TO 最 后 后 i 旭 3 间 ; 您 迁 示 入 试 ! 
最 后 生活 所 十 :9 最 后 二 斌 挫 绩 : 9 最 好 所 稍 : 9 分 
开 邮 9 起 Fh Fs 


图 9 【模拟 考试 】 模 块 


光盘 的 安装 、 注 册 及 使 用 方法 


在 考试 界面 的 对 话 框 中 ， 提 供 了 一 些 功能 按钮 及 信息 ， 考 生 可 以 根据 实际 情况 进行 操 
作 。 完 成 全 部 题目 后 ， 单 击 【 考 斌 结束】 按钮 ， 系 统 将 自动 显示 考生 的 答题 情况 ， 对 于 错 
题 ， 考 生 可 以 有 选择 地 进行 练习 。 

3. 【题目 收藏 】 模块 

【题目 收藏 】 模 块 位 于 软件 界面 左 起 第 三 个 ， 单 击 【 题 目 收藏 】 按 钮 ， 可 以 打开 【题目 
收藏 】 模 块 ， 如 图 10 所 示 。 这 一 模块 主要 是 有 选择 地 对 章节 习题 进行 练习 。 单 击 【 题 目 收 
藏 】 窗 口上 方 的 【章节 练习 】 按 钮 ， 打 开 【 章 节 练 习 】 窗 口 ， 选 择 需要 练习 题 的 题目 ， 单 
击 【 开 始 学 习 】 按 钮 ， 打开 窗 口 ; 单 击 【 收 藏 本 题 】 按 钮 ， 弹 出 一 个 收藏 成 功 的 信息 框 ; 
单 击 【OK】 按钮 ， 收 藏 成 功 ; 单 击 【返回 】 按 钮 ， 返 回 【 题 目 收藏 】 窗 口 。 所 选择 的 题 号 
和 题目 就 会 显示 在 【题目 收藏 】 窗 口 的 版 面 上 ， 以 此 类 推 ， 将 重点 选择 的 题目 收藏 完毕 。 
选择 任意 一 题 ， 单 击 【 开 始 学 习 】 按 钮 ， 打 开 窗 口 ; 单 击 【 答 案 提 示 】 按 钮 ， 软 件 将 进行 
逐步 讲解 。 


人 天 宇 考 王 全 国 职称 计算 机 学 习 软 件 中 文 Windows 7 操作 系统 高 级 完整 版 
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ES 
多 学 习 进度 未 完成 : 0 是 | | 
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图 10 【题目 收藏 】 模 块 

4. 【 错 题 复习 】 模块 

【 错 题 复 习 】 模 块 位 于 软件 界面 左 起 第 四 个 ， 单 击 【 错 题 复 习 】 按 钮 ， 可 以 打开 【 错 题 
复习 】 模 块 ， 如 图 11 所 示 。 这 一 模块 主要 是 针对 【模拟 考试 】 所 提供 的 五 套 题 和 【随机 考 
试 】 的 一 套 题 ， 考 生 练 习 完毕 ， 所 有 的 错 题 会 出 现在 此 模块 ， 方便 考生 进行 有 针对 性 的 复 
习 。 单 击 【 错 题 复习 】 窗 口上 方 的 【模拟 考场 】 按 钮 ,打开 【模拟 考试 】 窗口 ， 对 已 操作 
过 的 几 套 模拟 题 ， 单 击 【开始 考试 】 按 钮 ， 进 入 模拟 考场 ;， 单 击 【 考试 结束 】 按 钮 ， 在 弹 
出 的 对 话 杠 中， 依次 单 击 【交卷 】 按 钮 ， 最 后 单 击 【 是】 按钮 ， 每 一 套 题 里 错误 的 题 就 会 
被 收藏 到 【 错 题 复习 】 模块 中 。 选 择 其 中 任意 一 道 错 道 ， 单 击 【 开 始 复习 】 按 钮 ， 打 开 窗 
口 ; 单 击 【 答 案 提 示 】 按钮 ， 软 件 将 进行 逐步 讲解 。 


模拟 考场 题目 收藏 错 题 复习 


1003 ”在 "回收 站 "窗口 ， 请 利用 快捷 菜单 将 " 企 鳌 .jpg" 图 标 文件 删除 

1010 ”设置 在 p 盘 的 文件 删除 不 放 入 回收 站 ， 直 接 进 行 彻 底 删 除 

1104 ”设置 系统 的 Aero 主 题 为 "人 物 "， 并 对 窗口 额 色 进 行 设置 ， 先 设置 非 活动 窗口 边框 额 色 为 红色 ,再 设置 滚动 条 大 小 为 30〈 请 按 .… 
111 ” 某 工作 人 员 的 计算 机 已 经 连接 到 网 络 ,请 以 带 网 络 连接 的 安全 模式 重新 启动 计算 机 ， 然 后 用 "开始 "菜单 启动 控制 面板 
1111 ”请 将 显示 器 的 屏幕 分 辩 率 设置 为 800X600， 刷 新 频率 设置 为 75 茜 兹 

1202 ”利用 控制 面板 扼 载 计算 机 中 的 Microsoft Office Professional Edition 2003 

121 在 桌面 的 右上 角 依 次 显示 "幻灯 片 放映 "和 "天 气 "两 个 小 工具 

1210 ”请 设置 当 wWindows 检 测 到 通信 活动 时 ,将 其 他 所 有 声音 调 为 静音 。 

1216 ”在 控制 面板 中 设置 显示 鼠标 指针 轨迹 

1226 ”利用 控制 面板 更 改 Microsoft office Professional Edition 2003 ， 为 本 计算 机 添加 office 中 的 outlook 应 用 程序 

1232 ”设置 星期 一 为 每 周 的 第 一 天 ， 货 币 正 数 格式 为 1.1 半 ，2 位 小 数 点 

130 ”正常 退出 Windows 7 系统 

131 ”对 当前 用 户 进行 注销 

210 ”对 当前 窗口 中 的 文件 按照 大 小 的 方式 进行 排列 
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图 11 【 错 题 复习 】 模 块 


用 户 需要 退出 软件 时 ， 可 单 击 窗口 右上 方 的 【关闭 】 按 钮 。 

我 们 将 及 时 、 准 确 地 为 广大 读者 解答 有 关 光 盘 的 安装 、 注 册 、 使 用 操作 、 升 级 等 方面 的 
所 有 问题 。 客 服 热线 : 400-622-9853 、0431- 82921622; 客服 QQ: 1246741047 、1194528695 ; 
电子 信箱 : cetianykw@ 163. com; 客服 时 间 : 8: 30 一 23: 00; 读者 交流 QQ 群 : 186765239 。 
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Internet 和 Internet 的 接 入 方式 


= 
1 


本 章 主要 考查 Internet 和 Internet 的 接 入 方式 ， 包 括 Internet 有 线 接 入 、Internet 无 线 接 入 
和 Internet 连接 等 ， 共 7 个 考点 。 


| Internet 有 线 接 人 


考点 1 电话 网 接 入 


考试 频率 : 女 女 女友 

掌握 难度 : 女 

(1)【Windows7 】 计 算 机 上 创建 【拨号 接 入 】 的 操作 步 又 

QD 单 击 【 开 始 】 按 钮 ， 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 【 控 制 面板 】 命 令 ; 在 弹出 的 二 级 
菜单 中 ,， 单 击 【 网络 和 共享 中 心 】 和 链接 ; 打开 【网 络 和 共享 中 心 】 窗 口 ， 单 击 【 连 接 到 网 
络 】 链 接 ， 打 开 窗 口 。 

@ 在 【网 络 和 共享 中 心 】 窗 口中 ， 单 击 【 设 置 新 的 连接 或 网 络 】 链 接 ， 打 开 【 设 置 连 
接 或 网 络 】 窗 口 。 

@) 选中 【连接 到 Internet】 选 项 ， 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 打 开 窗 口 。 

(9 单 击 【拨号 】 命 令 ， 打 开 窗 口 。 

@) 在 窗口 中 输入 所 需 的 电话 号 码 、 用 户 名 、 密 码 和 连接 名 称 ， 然 后 单 击 【 连 接 】 按 钮 。 

(2) 【宽带 接 入 】 的 3 种 网 络 登录 方式 

QD 桥接 : 需要 提供 静态 IP。 

@@ PPPoA: 由 ISP 动态 地 给 用 户 分 配 网 络 地 址 。 

@) PPPoE: 由 ISP 动态 地 给 用 户 分 配 网 络 地 址 ， 是 登录 最 为 常用 的 一 种 方式 。 打 开 【网 
络 和 共享 中 心 】 窗 口 ， 单 击 【 设 置 新 的 连接 或 网 络 】 链 接 ; 打开 【设置 连接 或 网 络 】 窗口， 
选中 【连接 到 Internet】 选 项 ,， 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ;打开 和 窗口， 单 击 【 宽带 】; 打开 和 窗口， 
输入 用 户 名 、 密 码 和 宽带 连接 名 称 ， 然 后 单 击 【 连接 】 按 钮 即 可 。 


考点 2 ”有线 电 视 网 接 入 


考试 频率 : 广 龙 妈妈 妇 
掌握 难度 : 廊 


GO800908680888d 


本 了 Internet 应 用 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 (Windows 7 版 ) 


有 线 电视 接 人 通常 是 由 Modem 设备 与 计算 机 和 有 线 电视 网 的 连接 来 实现 的 。 但 近 几 年 ， 
随 着 高 科技 的 发 展 ， 有 线 电视 的 机 顶 盒 的 以 太 网 接口 或 无 线 Wi-Fi 路 由 融 也 具备 了 与 计算 机 
网 络 联 入 的 功能 。 因 此 ， 只 要 网 络 服务 功能 在 运营 处 开通 了 ， 再 将 网 络 连 接 上 ， 就 与 使 用 局 
域 网 接 和 Internet 的 方法 基本 一 样 了 。 


考点 3 局域网 接 入 


考试 频率 : 女友 女友 妇 

掌握 难度 : 廊 

将 计算 机 与 局 域 网 上 的 网 络 接口 用 网 线 连接 好 ， 连 接 Intemet， 在 本 地 计算 机 上 进行 以 
下 设置 : 

Oz 单 击 桌面 右 下 角 的 “ 辆 ”图 标 (网 络 连接 ) ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 打 开 网 络 和 
共享 中 心 】 链 接 ， 打 开 窗 口 。 

@) 单 击 【 本 地 连接 】 链 接 ， 打 开 【 本 地 连接 状态 】 对 话 框 。 

@) 单 击 【属性 】 按 钮 ， 打 开 【 本 地 连接 属性 】 对 话 框 ， 选 择 所 需 项 目 。 

由 单 击 【属性 】 按 钮 ， 打 开 窗 口 ， 选 择 配置 计算 机 所 需 的 局 域 网 网 络 设置 数据 等 ， 然 
后 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

@) 若 本 台 计 算 机 在 网 络 中 需要 作为 其 他 计算 机 访问 Internet 的 服务 器 ， 则 在 步骤 @) 单 击 
【属性 】 按 钮 ， 打 开 窗 口 ， 单 击 【 共 享 】 按 钮 ， 选 中 【人 允许 其 他 网 络 用 户 通 过 此 计算 机 的 
Internet 连接 来 连接 】 复 选 框 ， 然 后 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


Ed Internet 无 线 接 和 人 


考点 4 移动 接 入 


考试 频率 : 交友 交友 友 

掌握 难度 : 廊 

(1) 安装 3G 无 线 上 网 卡 的 操作 步骤 

中 将 3G 无 线 上 网 卡 插入 到 计算 机 中 ， 打 开 安 装 程序 的 运行 窗口 。 

@) 单 击 【 和 运行 AutoRun. ere】， 打 开 安 装 向 导 。 

@@) 按照 安装 向 导 要 求 进行 安装 。 安 装 完毕 ， 在 桌面 上 生成 图 标 ， 并 进入 【无 线 上 网 卡 

序 】 的 主 窗口 。 

(2) Internet 的 接 入 和 断 开 

打开 【无线 上 网 卡 程序 】 的 主 窗 口 ， 单 击 【 连接 网 络 】 按 钮 ， 互联 网 接 入 ，[【 连接 网 
络 】 按 钮 变 成 【 断 开 网 络 】 按 钮 ; 单 击 【 断 开 网 络 】 按 钮 ， 断 开 互联 网 连接 。 

(3) 3G 无 线 上 网 卡 的 设置 

打开 【无 线 上 网 卡 程序 】 的 主 窗口 ， 单 击 【 设 置 】 按 钮 ， 打 开 窗 口 。 
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考点 5 接 入 无 线 局 域 网 


考试 频率 ， 友 友 友 交友 

掌握 难度 : 女 

(1) Wi-Ei 接 入 【互联 网 】 操 作 的 几 种 方法 

。 单 击 桌面 右 下 角 的 “上 辆 ”图 标 (网 络 连 接 ) ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 选 择 所 需 连 接 的 

Wi-Fi 名称 ， 单 击 【连接 】 按 钮 ， 若 需要 密码 ， 则 输入 密码 进行 认证 ， 接 和 人 互联 网 。 

。 单 击 桌面 右 下 角 的 “ 辆 ”图标 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 打 开 网 络 和 共享 中 心 】 链 

接 ， 打 开 窗 口 ， 单 击 【 连 接 到 网 络 ] ， 返 回 弹出 的 菜单 ， 选 择 所 需 连接 的 Wi-Fi 名 称 ， 

单 击 【连接 】 按 钮 ， 接 入 互联 网 。 

e。 单 击 桌面 右 下 角 的 “ 辆 ”图 标 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 打 开 网 络 和 共享 中 心 】 

链接 ;打开 窗口 ， 单 击 【 更 改 适 配器 设置 】; 打开 窗口 ， 单 击 【 无 线 网 络 连接 】; 

在 弹出 的 命令 菜单 中 ， 单 击 【 连 接 到 】 命 令 ; 返回 弹出 的 菜单 ， 选 择 所 需 连 接 的 

Wi-Fi 名 称 ， 单 击 【 连 接 】 按 钮 ， 接 人 互联 网 。 

(2) 蓝牙 连接 

单 击 桌面 右 下 角 的 “ 辆 ”图 标 ， 在 弹出 的 菜单 中 ,， 单 击 【 打 开 网 络 和 共享 中 心 】 链 
接 ; 打开 窗口 ， 单 击 【 更 改 适 配器 设置 】; 打开 和 窗口， 双击 【Bluetooth 网 络 连 接 】 图 标 ; 
打开 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 添加 打印 机 和 移动 终端 等 用 蓝牙 联网 技术 连 入 计算 机 的 各 种 
设备 。 


考点 6 接 入 卫星 网 


考试 频率 ， 友 友 友 交友 

掌握 难度 : 女 

卫星 互联 网 是 高 速 互联 网 服务 的 一 种 形式 ， 由 地 球 轨道 上 的 通信 卫星 提供 互联 网 接 入 
服务 。 

我 国 除了 特殊 场合 与 产业 的 网 络 是 卫星 网 络 提供 的 接 入 服务 外 ， 它 还 应 用 于 远程 教育 、 
远程 医疗 和 信息 广播 等 领域 。 卫 星 网 接 入 需要 专门 的 卫星 接 入 设备 连接 卫星 和 提供 以 太 网 或 
Wi-Fi 等 网 络 接口 来 连接 计算 机 。 


(| Internet 连接 


考点 7 VPN 连接 


考试 频率 : 女友 妇女 女 
掌握 难度 ， 女 


| 全国 职称 计算 机 考试 速成 过 关系 列 
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(1) 创建 VPN 连接 的 操作 步骤 
OQ 单 击 桌面 右 下 角 的 “本 |” 图标， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 打 开 网 络 和 共享 中 心 】 链 
接 ， 打开 窗 口 。 
@ 单 击 【设置 新 的 连接 或 网 络 】 链 接 ， 打 开 窗 口 。 
(3) 选择 【连接 到 工作 区 】， 单 击 【下 一 步 】 按 钮 ; 打开 窗口 ， 单 击 【 使 用 我 的 Internet 
连接 我 的 (VPV)】， 打 开 对 话 框 。 
@@ 输入 VPV 服务 器 的 IP 地址 和 名 称 ， 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ; 打开 对 话 框 , 输入 用 户 
名 和 密码 ， 单 击 【 创 建 】 按 钮 。 
@) 验证 后 ， 接 人 VPV 服务 器 。 
(2) 断 开 VPV 连接 的 操作 方法 
Qa 单 击 桌面 右 下 角 的 “ 轩 ” 图标; 在 弹出 的 菜单 中 ,， 单 击 【 打 开 网 络 和 共享 中 心 】 
链接 ; 打开 窗口 ， 单 击 【 连 接 或 断 开 连接 】 链 接 ; 返回 菜单 ， 选 择 所 需 的 VPV 连接 
选项 。 
@) 单 击 【 断 开 】 按 钮 ，VPV 连接 即 可 断 开 。 
(3) 连接 已 经 创建 好 的 VPV 的 两 种 操作 方法 
。 单 击 桌面 右 下 角 的 “ 轩 ” 图 标 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 所 需 的 VPV 连接 选项 ， 单 击 
【连接 】 按 钮 ,输入 用 户 名 和 密码 ， 即 可 接 入 VPV。 
。 单 击 桌面 右 下 角 的 “于 ”图 标 ; 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 打 开 网 络 和 共享 中 心 】 链 
接 ; 打开 窗口 ， 单 击 【 更 加 适配器 设置 】 链 接 ， 选 择 所 需 的 VPV 连接 ; 在 弹出 的 命 
令 菜 单 中 ， 单 击 【 启 动 此 连接 】 命 令 ; 在 弹出 的 对 话 框 中 , 输入 用 户 名 和 密码 ， 即 
可 接 入 该 VPV。 
(4) 设置 删除 、 重 命名 和 选项 
单 击 桌面 右 下 角 的 “ 辆 ”网 标 ; 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 打 开 网 络 和 共享 中 心 】 链 
接 ; 打开 窗口 ， 单 击 【 更 加 适配器 设置 】 链 接 ， 选 择 所 需 的 VPV 连接 ; 在 弹出 的 命令 衣 
中 ,， 单 击 【 重 命名 此 连接 】 命 令 ， 即 可 给 VPV 连接 改名 称 ; 若 单 击 【 更改 此 连接 设置 】 命 
令 ， 打 开 对 话 框 ， 可 对 VPV 的 各 种 选项 重新 进行 设置 。 


经 典 例题 


例题 1-1 用 宽带 连接 方式 接 入 Intermet， 用 户 名 : 15044406819， 密 码 ， 123456798 。 
步骤 二 单 击 【 网络 和 Internet】。 

步 始 2 单 击 【查看 网 络 状 态 和 任务 】。 

有 5 看 网络 和 共享 中 心 


如 gy ee i Se a ee 
<。 查 震 网 络 状态 和 任务 | 连接 到 网 络 | 查看 网 络 计算 机 和 设备 | 将 无 线 设 备 添加 到 网 络 


步 又 39 单 击 【 设 置 新 的 连接 和 网 络 】。 
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更 改 网 络 设置 
就 设置 新 的 连接 或 网 络 


焦 昧 a9 单 击 【 下 一 步 】 按钮。 

处 肾 59) 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 

态 紧 加 单 击 【宽带 (PPPoE)】 按钮 。 

处 妈 79 在 【用 户 名 】 文 本 框 中 输入 【15044406819】, 在 【密码 】 文 本 框 中 输入 
【123456798 】， 然 后 单 击 【 连接】 按钮 。 


键入 您 的 Internet 服务 提供 商 (ISP) 提 供 的 信息 


用 户 名 (U: 


密码 (P): 


允许 其 他 人 使 用 此 连接 (A) 
这 个 选项 允许 可 以 访问 这 台 计算 机 的 人 使 用 此 连接 。 


例题 1-2 用 Wi-Fi 连接 方式 接 入 Internet， 主 机 名 : ftp. rsks. com， 密 码 ， cctykw， 用 户 
: xiaomi_JTY。 


处 肾 喇 单 击 桌 面 右 下 角 任 务 栏 中 的 【网 络 连接 】 图 标 。 


13:46 
2015/3/21 


处 聚 弘 单 击 名 称 为 【Xiaomi_JTY]】 的 Wi-Fi。 
处 肾 引 单 击 【 连接 】 按 钮 。 
趟 票 49 在 【安全 密 钥 】 文 本 框 中 输入 【cctykw]】。 


自动 演示 


例题 1-3 ” 断 开 Wi-Fi 连接 的 网 络 。 

谨 紧 坦 单 击 桌面 右 下 角 任 务 栏 中 的 【网 络 连 接 】 图 标 。 
驶 聚 弘 单 击 名 称 为 【Xiaomi_JTY】 的 Wi-Fi。 

处 肾 39 单 击 【 汤 开 】 按 钮 。 


未 连接 


% | Microsoft Virtual WiFi Minipor... 


例题 1-4 禁用 名 为 【无 线 网 络 连 接 -1】 的 Wi-Fi 连接 。 
趟 肾 呈 单 击 【 更改 适配器 设置 】 按 钮 。 
处 昌 弘 在 【无 线 网 络 连接 -1】 上 单 击 鼠标 右键 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【禁用 】 
选项 。 
更 改 网 络 设置 
wi 设置 新 的 连接 或 网 络 


ie 


例题 1-5 建立 名 为 【国际 教育 】 的 VPN 专用 网 络 连 接 ，Intemet 地 址 : 
198. 11. 150.47， 目 标 名 称 : 国际 教育 ， 用 户 名 : cctykw， 密 码 : 123456798。 
处 肾 喇 单 击 【 打 开 网 络 和 共享 中 心 】 按 钮 。 
处 肾 2 单 击 【设置 新 的 连接 或 网 络 】 选 项 。 
更 改 网 络 设置 
己 ， 设置 新 的 连接 或 网 络 
”设置 无 线 、 完 带 、 抄 号 、 临 时 或 VPN 连接 ; 或 设置 路 白 器 或 访问 点 。 
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处 聚 39 选择 【连接 到 工作 区 】 选 项 ， 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 


连接 到 Internet 
设置 无 法 、 宽 帝 或 抄写 连接 ， 连接 到 Internet。 
中 有 设置 新 网 络 
se 配置 新 的 路 由 器 或 访问 点 。 


和 手动 连接 到 无 绪 网 络 
eq 连接 到 降 莎 网 络 或 创建 新 无 线 配 置 文件 。 


连接 到 工作 区 
设置 到 您 的 工作 区 的 拨号 或 VPN 连接 。 


必 使 用 拨号 连接 连接 到 Internet。 


不 紧 a9 选择 和 Internet 连接 选项 。 


”使 用 我 的 Internet + 连接 (V PNO 
通过 Internet 使 用 虚拟 专用 网 络 (VPN) 来 连接 


处 标 59 在 【JIntemet 地 址 】 文 本 框 中 输入 【198. 11. 150.47】,， 在 【目标 名 称 】 文本 框 中 
输入 【国际 教育 ] 。 


网 络 管理 员 可 提供 此 地 址 。 
Internet 地 址 人 D: 198.11.150.47 
目标 名称 (E): 国际 教育 


处 如 9 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 
处 曲 芭 在 【用 户 名 】 文 本 框 中 输入 【cetykw】， 在 【密码 】 文 本 框 中 输入 
【123456798 ] 。 


键入 您 的 用 户 名 和 密码 


用 户 名 (U: 


密码 P): 


处 肾 89 单 击 【 连接】 按钮。 

处 肾 99 单 击 【关闭 】 按 钮 。 

例题 1-6 上 断 开 VPN 专用 网 络 连 接 。 

处 聚 喇 单 击 【网 络 连 接 】 图 标 。 

处 肾 引 单 击 名 称 为 【国际 教育 】 的 网 络 。 


当前 连接 到 : 


< Xiaomi_ JTY 
& Internet 访问 


国际 教育 
Internet 访问 


拨号 和 VPN 
国际 教育 
之 带 连 接 


无 线 网 络 连接 


Xiaomi JTY 


MERCURY AC2880 


TP-LINK_ F964 


处 肾 引 单 击 【 断 开 】 按 钮 。 

例题 1-7 从 当前 界面 开始 ， 设 置 拨号 连接 ， 如 果 没 有 检测 到 调制 解 调 器 ， 仍 设置 连 
接 ， 则 拨打 电话 16300， 用 户 名 和 密码 均 为 123456 ， 操 作 完毕 后 通过 【标题 栏 】 的 按钮 关闭 
【控制 面板 】 窗 口 。 

丸 枫 坦 单 击 【网 络 和 Internet】。 
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是 系统 和 安全 

I 查看 您 的 计算 机 状态 
备份 您 的 计算 机 
查找 并 解决 问题 


网 络 和 Internet 
童 土 网 络 状态 邦人 任务 


| 7 了 硬件 和 声音 
5 查看 设备 和 打印 机 
添加 设备 


= 程序 


卡 紧 2 单 击 【 查看 网 络 状态 和 任务 】 。 
处 竖 3 引 9 单 击 【 设 置 新 的 连接 或 网 络 】。 
点 紧 9 选中 【设置 拨号 连接 】。 


J 设置 拨号 连接 
&S 使 用 拨号 连接 连接 到 Internet。 


趟 向 59 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 

焦 时 6 单 击 【仍然 设置 连接 】。 

屁 取 2 在 【拨打 电话 号 码 】 文 本 框 中 输入 【16300 ] 。 
入 时 89 【用 户 名 】 和 【密码 】 文 本 框 中 均 输 入 【123456 ] 。 
趟 时 99 单 击 【创建 】 按钮 。 

处 昧 19) 单 击 【关闭 】 按 钮 。 


例题 1-8 从 当前 界面 开始 ， 打 开 Windows 防火 墙 窗 口 ， 查 看 Windows 防火 墙 的 状态 。 
单 击 【关闭 Windows 防火 墙 】 即 可 。 


例题 1-9 设置 开启 家 庭 专用 网 络 防火 墙 ， 关 闭 Windows 防火 墙 。 
卢 权 1 单 击 【关闭 Windows 防火 墙 】。 
眩 标 z9 单 击 【 允许 程序 或 功能 通过 Windows 防火 墙 ] 。 


控制 面板 主页 
允许 程序 或 功能 通过 Windows 
防火 培 

夸 打开 或 关闭 Windows 防火 培 
对 网 络 进行 疑难 解答 


全 国 , 职 称 ,计算 ,机 .考试 速成 过 ,关系 , 列 
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步 加 3 在 【家 庭 或 工作 (专用 ) 网 络 位 置 设置 】 选 项 组 中 选中 【启用 Windows 防火 
墙 】 单 选 按钮 。 


家 庭 或 工作 (专用 ) 网 络 位 置 设置 
[yy) 四 启用 Windows 防火 培 
口 阻止 所 有 传 入 连接 ,包括 位 于 允许 程序 列表 中 的 程序 
回 Windows 防火 培 阳 止 新 程序 时 通知 我 
大 ”oO 尖 Windows 防火 壤 ( 不 推 南 


步骤 a9 在 【公用 网 络 位 置 设置 】 选 项 组 中 选中 【关闭 Windows 防火 墙 (不 推荐 )】 单 
选 按钮 。 


弛 时 59 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例题 1-10 设置 Windows 防火 墙 允许 【远程 桌面 】 在 专用 网 络 上 进行 通信 。 
步 坚 二 单 击 【 关 闭 Windows 防火 墙 】。 

复权 9 单 击 【 允许 程序 或 功能 通过 Windows 防火 墙 】。 

涉 紧 9 单 击 【向 下 滚动 】 按 钮 。 

点 紧 a9 在 【远程 桌面 】 一 栏 ， 选 中 【家 庭 / 工 作 (专用 ) 】 复 选 框 。 

步 肾 sg 单 击 【确定 】 按 钮 。 


例题 1-11 从 当前 界面 开始 ， 如 果 没 有 检测 到 调制 解 调 器 ， 则 仍 用 以 下 信息 设置 拨号 
连接 : 
Q@ 拨打 电话 号 码 16300 。 
@) 用 户 名 和 密码 123456 。 
步骤 9 单 击 【 网 络 和 Internet] 。 
涉 紧 2 单 击 【 查 看 网 络 状态 和 任务 】。 
二 多 和 a 关 主 中 心 


s | 查看 网 络 状态 和 任务 | 连接 到 网 络 | 查看 网 络 计算 机 和 设备 | 将 无 线 设 备 添加 到 网 络 


未 昧 9 单 击 【设置 新 的 连接 或 网 络 】。 
处 聚 a9 选中 【设置 拨号 连接 】。 


连接 到 Internet 


记 亚 工 呈 


未 轴 59 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 
步 双 69 单 击 【仍然 设置 连接 】。 
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步 双 79 在 【拨打 电话 号 码 】 文 本 框 中 输入 【16300 】 。 
步 了 8a9 在 【用户 名 】 和 【密码 】 文 本 框 中 均 输 入 【123456】。 
步 又 9 单 击 【创建 】 按 钮 。 
步 昌 19) 单 击 【关闭 】 按钮。 
例题 1-12 使 用 3G 无 线 网 卡 ， 使 计算 机 接 入 Internet。 
单 击 【网 络 连接 】 按 钮 即 可 。 
例题 1-13 在 当前 窗口 设置 系统 从 不 检查 更 新 ， 设置 后 再 查看 以 前 的 系统 更 新 记录 
(请 按 题目 要 求 顺序 操作 )。 
步 双 9 单 击 【 Windows Update ] 。 
步骤 单 击 【更 改 设置 】。 
水 3a9 单 击 展开 【重要 更 新 】 下 拉 列 表 。 
重要 更 新 四 
ee 3 
ER eae 
检查 更 新 ， 但 是 让 我 选择 是 否 下 载 和 安装 更 新 
推荐 更 站 从 不 检查 更 新 (不 推荐 ] 
步 嗓 a9 选择 【 从 不 检测 更 新 (不 推荐 ) 】 选 项 。 
步 又 59 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
步 吧 69 单 击 【 查看 更 新 历史 记录 】。 


控制 面板 主页 


检查 更 新 

更 改 设置 
查看 更 新 历史 记录 
还 原 隐藏 的 更 新 
要 新 : 常见 问题 


例题 1-14 设置 自动 更 新 时 提示 用 户 选择 是 否 【 下 载 和 安装 更 新 ] ， 并 允许 计算 机 中 所 
有 用 户 安 装 更 新 。 
步 取 "9 单 击 【更 改 设置 】。 
步 嗓 z 单 击 展开 【重要 更 新 】 下 拉 列 表 。 
步 取 3 选择 【检查 更 新 ， 但 是 让 我 选择 是 否 下 载 和 安装 更 新 】 选 项 。 
重要 更 新 四 
XE -| 
自动 安装 更 新 推销 
下 载 更 新 ， 但 是 让 我 选择 是 否 安装 更 新 四 


检查 更 新 ， 但 是 让 我 选择 是 否 下 载 和 安装 更 新 
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叉 肾 49 选中 【人 允许 所 有 用 户 在 此 计算 机 上 安装 更 新 】 复 选 框 。 
谁 可 以 安装 更 新 
同人 允许 所 有 用 户 在 此 计算 机 上 安装 更 新 (U) 
处 聚 59 单 击 【确定 】 按 钮 。 
例题 1-15 删除 已 设置 的 名 称 为 【人 金 天 宇 公司 】 的 VPN 连接 。 
处 肾 呈 选中 【 金 天 宇 公 司 】。 
处 肾 引 在 【 金 天 宇 公 司 】 上 单 击 鼠 标 右键 。 
处 桶 引 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【 删除】 选项。 
连接 (O) 
状态 (U) 
设置 为 默认 连接 ( 
创建 副本 (C) 


创建 快捷 方式 (S 


畏 。 重 命名 (M) 
故 ” 尾 性 (R) 


处 聚 49 单 击 【 是 】 按 钮 。 
例题 1-16 将 站 点 【ftp. rsks. com】 的 主机 名 修改 为 【ftp. rsks. com】。 
处 聚 三 在 【ftp. rsks. com】 站 点 上 单 击 鼠 标 右键 。 


4 -图 网 站 


>》 外 Default Web Site 
[en | 


全 时 2 单 击 【编辑 绑 定 】， 选 中 主机 名 ， 然 后 单 击 【 编 辑 】 按 钮 。 
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步 紧 39 将 主机 名 修改 为 【ftp. rsks. com]】。 
步 骂 a9 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
步 肾 59 单 击 【 关 闭 】 按 钮 。 
例题 1-17 现 有 一 个 调制 解 调 器 已 连接 到 计算 机 ， 由 于 未 安装 驱动 程序 而 无 法 显示 其 
驱动 情况 ， 请 从 列表 中 的 未 知 设备 开始 ， 安 装 调制 解 调 器 ， 并 采用 手动 方式 查找 ,在 “D:\ 
Backup\ 我 的 文档 ”目录 找到 后 ， 进 行 安 装 。 
步 肾 ' 呈 单 击 【 设 备 管 理 器 】。 
步 又 za 选中 【PCI 简易 通讯 控制 器 】 。 
二 设备 管理 器 dl 
文件 (日 ”操作 (A) ”查看 V) ”帮助 (H) | 
旬 四 | 丽 | 国 | 回击 | 本 | 从 上 百 
4 济 0Y6ECGXJHJ7Y9VG 
b -GIDE ATA/ATAPI 控制 器 
司 处 王 轰 
ss 珊 和 驱动 器 | 
人 部 洁 D (COM 和 LPT) 


计算 机 
呈 监视 器 


4 .四 其 他 设备 
葬 PCI 简易 通讯 控制 器 
喇 人 体 学 术 入 设备 
码 声言 、 视 频 和 游戏 控制 器 
为 筷 标 和 其 他 指针 设备 
晶 通用 语 行 总 线 控制 器 
舍 网 络 适 配器 
i 加 系统 设备 
岗 | 显示 适配器 


步 桑 39 在 【PCI 简易 通讯 控制 器 】 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【更 新 
驱动 程序 软件 】 选 项 。 

步 台 Ga9 单 击 【浏览 计算 机 以 查找 驱动 程序 软件 】。 

纪 Es9 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 

步 双 6 单 击 【关闭 】 按 钮 。 

例题 1-18 从 当前 界面 开始 ， 启 用 已 禁用 的 调制 解 调 器 。 

步 台 9 单 击 【设备 管理 器 】 。 

步 台 如 选中 【PCI 简易 通讯 控制 器 】。 

4#Ea9 在 【PCI 简易 通讯 控制 器 】 上 单 击 鼠 标 右 键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【 启 
用 】 选 项 。 

例题 1-19 从 当前 界面 开始 ， 纯 载 PCI 简易 通讯 控制 器 。 

步 号 单 击 【 设 备 管 理 器 】。 

步骤 如 在 【PCI 简易 通讯 控制 器 】 上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【 钾 
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载 】 选 项 。 
4- 史 其 他 设备 
cr 
{ Se A 动 程序 软件 (P)... 
b 员 人 休学 给 入 设备 人 a 
b 驮 声言 、 视 fn 
、- 司 饼 标 和 其 他 指针 设备 = 
》- 晶 通用 圳 行 总 线 控 制 器 扫 拱 检测 硬件 改动 (A) 
》- 鱼 网 络 适 配器 
,1 本 系统 设备 SE 
》- 现 显示 适配器 


例题 1-20 从 当前 界面 开始 到 【电话 和 调制 解 调 器 】 对 话 框 中 ,删除 当 前 的 调制 解 
调 器 。 
处 肾 喇 单 击 【 电 话 和 调制 解 调 器 】。 


找 号 规则 | 调制解调器 | 高 级 


经 下 面 显 示 了 您 指定 的 位 置 。 选 择 您 拨号 的 位 置 。 


态 权 = 单 击 【 调制解调器 】 选项 卡 。 
处 聚 引 选中 【标准 2400bps 调制 解 调 右 】。 


电话 和 调制 解 : 
[ 找 S 规 | 调制解调器 | 高 级 
经 安装 了 下 列 调制 解 调 器 0 : 
调制 解 调 器 连接 到 
团 标 准 2400 bps 调制 解 调 器 COM 
[ 辐 沽 0 | [| 屈 叫 和 &) | [属性 @) 
确定 ] [取消 | [应 用 以) 


处 聚 49 单 击 【有 删除】 按钮 。 
处 取 59 单 击 【 是 】 按 钮 。 
全 时 6 单 击 【确定 】 按 钮 。 
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本 章 主要 考查 Web 浏览 器 的 使 用 ,包括 正 浏 览 器 的 使 用 和 设置 、Firefox 浏览 器 的 使 
用 和 设置 、Safari 浏览 器 的 使 用 和 设置 等 ， 共 24 个 考点 。 


[| IE 浏览 堪 的 使 用 


考点 1 IE 浏览 器 的 启动 与 退出 


考试 频率 ， 交友 太太 友 

掌握 难度 : 女 

(1) 启动 正 浏 览 器 第 用 的 几 种 操作 方法 

e 双击 桌面 上 的 正 图 标 ， 打 开 浏 览 

e 单 击 桌面 底部 任务 栏 上 的 正 图 标 ， 打开 浏览 览 

。 单 击 【开始 】 按 钮 ， 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 【 所 有 程序 】; 在 弹出 二 级 菜单 中 ， 
单 击 【 Internet Explorer】 命 令 ， 打 开 浏 览 器 。 

。 单 击 【开始 】 按 钮 ,在 弹出 的 菜单 中 ,， 单 击 【 Internet Explorer】 命 令 ， 打开 浏 
览 

。 单 击 【 开 始 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 ,在 【搜索 程序 和 文件 】 文 本 框 中 输入 【Iex- 
plore] ， 按 (Enter〉 键 ,打开 浏览 

(2) 退出 还 浏 览 带 常用 的 几 种 方法 

。 在 外 浏览 器 窗口 ， 单 击 右 上 角 的 “关闭 ”按钮 庆 2SB， 退 出 浏览 久 

e 在 正 浏 览 器 窗口 ， 单 击 【 文 件 】 命 令 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 退 出】 合 命令 ， 退 出 
浏览 

。 在 下 浏览 器 窗口 ， 按 (Alt+ 4》 组 合 键 ， 退出 浏览 世 

e 在 正 ee 右键 单 击 标题 栏 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 单 击 【 关 闭 】 命 令 ， 退 
出 浏览 


考点 2 IE 的 界面 元 素 及 功能 


考试 频率 : 广 龙 妈 娘 妇 
掌握 难度 : 廊 
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Internet 应 用 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 (Windows 7 版 ) 


(1) 标题 栏 

IE 窗口 最 上 面 的 区 域 为 标题 栏 ， 它 在 鼠标 的 拖 动 下 ， 能 移动 窗口 在 桌面 上 的 位 置 。 
(2) 荣 单 栏 

菜单 栏 中 包括 【文件 ] 【编辑 】 【查看 】 【收藏 严 】 【工具 】 【帮助 】6 组 启动 操作 命令 。 


单 击 各 项 命令 ， 会 弹出 下 拉 菜 单 ; 默认 状态 时 ， 菜 单 栏 并 不 显示 。 


(3) 地 址 栏 
当前 访问 网 页 的 URL 地 址 需要 在 地 址 栏 中 输入 和 显示 ， 将 要 访问 网 页 的 URL 地 址 输入 


到 地 址 栏 中 ， 按 《Enter〉 键 ,可 以 对 相关 的 网 页 进行 访问 。 


令 


(4) 收藏 夹 栏 
收藏 夹 栏 用 于 存放 收藏 的 网 站 名 称 和 链接 。 
(5) 命令 栏 


命令 栏 包含 【主页 】 【打印 】【 页 面 】【 安 全】【 工 具 】 等 多 个 命令 按钮 ， 单 击 各 项 命 


， 可 以 执行 相应 的 操作 ， 完 成 对 应 的 功能 。 


(6) 状态 栏 
状态 栏 用 于 显示 浏览 器 当前 的 活动 状态 ， 位 于 下 窗口 的 底部 。 其 右边 的 “ 四 100% 


用 于 对 浏览 器 中 的 内 容 进 行 缩放 ， 默 认为 100% 。 


(7) 选项 卡 

选项 卡 用 于 正在 打开 网 页 内 容 的 显示 ， 网 页 的 标题 名 称 会 在 其 标签 上 显示 。 
(8)【 新 选项 卡 】 按钮 

单 击 【 新 选项 卡 】 按 钮 ， 可 以 创建 一 个 新 的 选项 卡 ， 用 于 浏览 网 页 。 

(9) 网 页 显示 窗 格 

网 页 显示 窗 格 用 于 显示 网 页 内 容 ， 是 面积 最 大 的 显示 区 域 。 

(10) 滚动 条 

当 所 要 显示 的 内 容 区 域 大 于 网 页 显示 窗 格 的 显示 区 域 时 ， 滚 动 条 将 会 出 现 ， 用 鼠标 按 住 


并 拖 动 深 动 条 ， 可 以 浏览 网 页 内 的 所 有 内 容 。 
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考点 3 ”IE 浏览 网 页 的 使 用 


考试 频率 : 妇女 妈妈 女 

掌握 难度 : 女 

(1) 浏览 网 页 的 几 种 常用 方法 

e 将 网 页 的 URL 地 址 输入 到 地 址 栏 中 ， 按 (Enter〉 键 ,打开 网 页 。 

。 单 击 【 文 件 】 命 令 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 打 开 】 命 令 ; 打开 对 话 框 ， 输 入 网 页 
的 URL， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 打 开 网 页 。 

e 网 页 中 的 文字 、 图 片 、 动 画 和 菜单 等 超 链接 对 象 ， 根 据 所 需 ， 使 用 鼠标 单 击 ， 可 以 打 
开 所 要 浏览 的 网 页 。 

。 右键 单 击 网 页 中 的 超 链接 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 单 击 【 在 新 选项 卡 中 打开 】 命 令 ， 
打开 对 话 框 ， 输 入 网 址 ， 即 可 实现 在 新 选项 卡 中 打开 网 页 。 

。 右键 单 击 网 页 中 的 超 链 接 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 单 击 【 在 新 窗口 中 打开 】 命 令 ，; 
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打开 对 话 框 ， 输 入 网 址 ， 即 可 实现 在 新 窗口 中 打开 网 页 。 

(2) 重新 查看 已 经 访问 过 的 网 页 

G 将 网 页 放 入 收藏 夹 的 几 种 操作 方法 : 

e 打开 下 浏览 器 窗口 ， 单 击 【 收 藏 夹 】 命 令 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 添 加 到 收 
藏 夹 】 命 令 ; 打开 对 话 框 ,将 【收藏 来】 中 显示 的 名 称 和 创建 位 置 (所 存储 的 
文件 夹 ) 输入 到 文本 框 中 , 单 击 【 添 加 】 按 钮 ， 当 前 浏览 的 网 页 就 被 添加 到 收 
藏 夹 中 。 

。 打开 下 浏览 器 ,， 单 击 【 收 藏 夹 】 命令; 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 添 加 到 收藏 夹 】 命 
令 ， 当 前 浏览 的 网 页 就 被 添加 到 收藏 夹 中 。 

e 打开 下 浏览 器 ,， 单 击 【 收 藏 夹 】 命 令 ; 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 【 将 当前 选项 卡 
添加 到 收藏 夹 】 命 令 ; 打开 对 话 框 , 单 击 【 添 加 】 按 钮 ， 当 前 选项 卡 浏览 的 网 页 将 
被 添加 到 收藏 夹 中 。 

@) 单 击 【收藏 来】 命令 ， 在 弹出 一 级 菜单 中 ， 单 击 【 收 藏 夹 栏 】 命令; 在 弹出 的 二 级 

菜单 中 ， 单 击 所 需 的 、 已 访问 过 网 页 的 名 称 ， 打 开 该 网 页 。 

@) 单 击 【 查 看 】 命 令 , 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 【浏览 器 栏 ]】 命令 ; 在 弹出 的 二 级 
菜单 中 ， 单 击 【 历 史记 录 】 命令 ; 打开 窗口 ， 根 据 时间 查 找 并 单 击 所 需 网 址 ， 曾 经 访问 过 
的 网 址 将 被 打开 。 

(3) 使 用 RSS 源 

单 击 【查看 】 命 令 ， 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 【 浏 览 器 栏 】 命 令 ; 在 弹出 的 二 级 莱 
单 中 ， 单 击 【 源 】 命 令 ; 打开 窗口 ， 单 击 【 订 阅 】 链 接 ; 打开 窗口 ， 单 击 【 订 阅 】 按 钮 
即 可 。 


考点 4 下 载 与 保存 文件 


考试 频率 ， 友 友 交 太太 

掌握 难度 : 女 

(1) 网 页 上 保存 文本 的 操作 步骤 

Q 打开 要 保存 文本 所 在 的 网 页 。 

@ 在 网 页 中 选中 需要 保存 的 文本 。 

@) 按 〈Ctl+C》 组 合 键 ， 将 文本 复制 到 剪贴 板 上 。 

@ 将 文本 粘贴 到 需要 的 文档 中 。 

(2) 所 浏览 网 页 的 保存 

打开 下 浏览 器 ， 单 击 【 文 件 】 命 令 ; 在 弹出 的 菜单 中 , 单 击 【 另存 为 】 命 令 ; 打开 对 
话 框 ， 输 入 要 保存 的 文件 名 称 ， 选 择 存 盘 类 型 ， 然 后 单 击 【保存 】 按 钮 。 

(3) 链接 对 象 的 保存 

网 页 中 若 有 其 他 网 页 、 文 档 、 图 片 、 动 画 或 视频 等 信息 的 链接 需要 保存 ， 则 可 以 右键 单 
击 所 需 保 存 链接 ; 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 单 击 【 目标 另存 为 】 命 令 ; 打开 对 话 框 ， 输 入 需 
要 保存 的 文件 名 称 ， 选 择 存盘 类 型 ， 然 后 单 击 【保存 】 按 钮 。 


17 EE 


全 国 , 职 称 ,计算 ,机 .考试 速成 过 ,关系 , 列 
Internet 应 用 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 (Windows 7 版 ) 


(4) 图 片 的 保存 

右键 单 击 网 页 中 需要 保存 的 图 片 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 单 击 【图 片 男 存 为 】 命 令 ; 
打开 对 话 框 ， 输 入 所 要 保存 的 文件 名 称 ， 选 择 存盘 类 型 ， 然 后 单 击 【 保 存 】 按 钮 。 

(5) 下 载 链接 的 使 用 

文本 、 图 片 和 按钮 等 下 载 链接 对 象 ， 一 些 网 站 已 经 专门 提供 了 ， 若 想 下 载 ， 则 单 击 
【下 载 】 链 接 即 可 。 

(6) 下 载 选 项 的 设置 

单 击 【 工 具 】 命 令 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 查 看 下 载 】 命 令 ; 打开 对 话 框 ， 单 击 
【打开 】 按 钮 (组 合 按钮 ) ; 打开 下 载 文件 ， 单 击 列表 按钮 ; 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 ， 单 击 
【打开 】 命 令 ;下 载 文件 能 重新 打开 ， 单 击 【 打 开 方 式 ] ;打开 对 话 框 ， 选 择 所 需 应 用 程序 ， 
单 击 【 选 项 】 链 接 ; 打开 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 设置 所 需 下 载 选 项 的 内 容 。 


考点 5 网 页 的 打印 与 预览 


考试 频率 ， 友 克 太 交友 

掌握 难度 : 女 

(1) 设置 页 面 

Q9 单 击 【 文 件 】 命 令 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 页 面 设置 】 命 令 ， 打 开 对 话 框 。 

@ 在 对 话 框 中 设置 需要 打印 的 内 容 。 

@) 单 击 【更 改 字 体 】 按钮 ,打开 对 话 杠 ,设置 字 体 、 字 形 和 字体 大 小 。 

(2) 打印 预览 网 页 的 效果 

单 击 【 文 件 】 命 令 ,， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 打 印 预览 】 命 令 ; 打开 和 窗口， 窗口 上方 
的 工具 栏 中 的 各 项 按钮 ， 可 以 通过 选项 按钮 进行 所 需 项 目的 更 改 ， 优 化 打印 效果 。 

(3) 在 网 页 中 进行 打印 的 操作 步骤 

Q9 单 击 【文件 】 命 令 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 打 印 】 命 令 ， 打 开 对 话 框 。 

@) 在 对 话 框 中 选择 打印 机 及 设置 所 需 内 容 ， 然 后 单 击 【 打 印 】 按 钮 ， 开 始 打印 。 


el IE 浏览 如 的 设置 


考点 6 定制 IE 界面 


考试 频率 ， 友 友 友 交友 

掌握 难度 : 女 

QD 自行 设置 菜单 栏 、 收 藏 夹 栏 、 命 令 栏 、 状 态 栏 等 启用 和 关闭 的 方法 : 

e 打开 起 浏览 器 ,右键 单 击 栏 题 栏 区 域 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 进行 选择 ,项 目前 有 
“VV” 的 ， id 没有 “VV” 的 ， 表示 关闭 。 

。 按 《Alt〉 键 ,临时 打开 菜单 栏 ， 单 击 【 查看】 命令 ; 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 
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【工具 栏 】 命 令 ; 在 弹出 二 级 菜单 中 ， 选 择 所 要 打开 或 隐藏 的 项 目 。 

@ 打开 正 浏 览 器 , 单 击 【查看 】 命 令 ;在 弹出 的 一 级 菜单 中 , 单 击 【 缩 放 】 命令 ; 
在 弹出 的 二 级 菜单 中 ， 选 择 所 需 放大 或 缩小 的 比例 ， 调 整 IE 显示 窗 格 内 信息 的 显示 尺寸 。 

@ 打开 正 浏 览 器 , 单 击 【 查 看 】 命令; 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 【 编码】 命令 ，; 
在 弹出 的 二 级 菜单 中 ， 调 整 下 显示 文本 时 使 用 的 默认 编码 。 

@ 打开 还 【信息 检索 】 窗 格 , 单 击 【查看 】 命 令 ; 在 弹出 一 级 菜单 中 , 单 击 【 浏 览 
栏 】 命 令 ; 在 弹出 的 二 级 菜单 中 ， 单 击 【 信 息 检 索 】 命 令 ， 利 用 【信息 检索 】 辅 助 浏览 过 程 。 

加 打开 正 浏览 器 ， 单 击 【 查 看 】 命 令 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【全屏 】 命 令 ， 网 页 
在 整个 屏幕 显示 出 来 ， 可 以 查看 更 多 的 内 容 。 


考点 7 设置 IE 安全 项 目 


考试 频率 : 女友 女友 雪 

掌握 难度 : 娘 

(1) 设置 安全 区 域 的 安全 选项 

打开 IE 浏览 器 ， 单 击 【 工 具 】 命 令 ; 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 Internet 选项 】 命令 ; 
打开 对 话 框 ， 该 对 话 框 中 有 【常规 ] 【安全 】 【隐私 】 【内 容 】 【连接 】 【程序 】 【高 级 】7 
个 选项 卡 ， 单 击 各 个 选项 卡 的 按钮 ， 可 以 打开 各 自 的 窗口 ， 进 行 相 应 的 项 目 设置 。 

QD 单 击 【 安 全 】 选 项 卡 ， 打 开 窗 口 ， 选 中 所 需 安 全 区 域 , 单 击 【 站 点 】 按 钮 ， 打 开 对 
话 框 。 

@) 将 需要 添加 的 网 站 网 址 输入 到 【将 该 网 站 添加 到 区 域 】 框 中 ， 单 击 【 添 加 】 按 钮 。 

@ 在 【安全 】 窗 口中 ， 选 择 需要 设置 的 安全 区 域 ， 单 击 【 自 定义 级 别 】 按 钮 ， 在 弹出 
的 对 话 框 中 ， 选 择 所 需 的 设置 。 

(2) Internet 高 级 选项 的 应 用 

Q 打开 正 浏 览 句 ， 单 击 【 工 具 】 命 令 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【Internet 选项 】 命令 ， 
打开 对 话 框 。 

G@) 单 击 【 高 级 】 选 项 卡 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 ,使 用 鼠标 按 住 右 侧 的 滑 块 进行 拖 动 ， 选 
择 所 需 的 选项 。 

(3) 浏览 历史 和 隐私 信息 的 删除 

打开 下 浏览 器 , 单 击 【工具 】 命 令 ,在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 删 除 浏览 历史 录 】 命 
令 ， 打 开 对 话 框 ， 在 该 框 中 选择 需要 删除 的 历史 信息 ， 然 后 单 击 【 删 除 】 按 钮 ，IE 记录 下 
的 隐私 和 敏感 信息 将 被 删除 。 

(4) InPrivate 浏览 的 使 用 

打开 下 浏览 器 ， 单 击 【 工 具 】 命 令 ; 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 了 Private 浏览 】 命令 ; 
打开 窗口 ， 可 以 在 该 窗口 中 进行 InPrivate 浏览 

(5) 启用 跟踪 保护 的 操作 步 台 

中 打开 下 浏览 实 ， 单 击 【 工 具 】 命 令 。 

@ 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 跟 踪 保 护 】 命 令 。 

@) 打开 对 话 框 ， 自 动 切换 到 【跟踪 保护 】 区 域 ， 在 该 区 域 中 进行 设置 。 
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(6) 打开 或 关闭 弹出 窗口 , 阻止 程序 

打开 下 浏览 器 ,， 单 击 【 工 具 】 命 令 ; 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 Internet 选项 ] ; 打开 对 
话 框 ， 单 击 【 隐 私 】 按 钮 ; 打开 窗口 ， 根 据 需要 ， 选 中 或 取消 选中 【打开 弹出 窗口 阻止 程 
序 】 复 选 框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

(7) 下 加载 项 管理 的 操作 步骤 

J 打开 正 浏 览 器 ， 单 击 【 工 具 】 命 令 。 

G@) 在 弹出 菜单 中 ,， 单 击 【 管 理 加 载 项 】 命 令 。 

(3 打开 对 话 框 ， 单 击 【 工 具 栏 和 扩展 】 按 钮 。 

@@ 根据 需要 选择 加 载 项 的 显示 。 

(8) 关闭 已 安装 ActiveX 控件 的 操作 步 又 

打开 下 浏览 器 ,， 单 击 【 工 具 】 命 令 ， 在 弹出 的 菜单 中 , 单 击 【 管 理 加 载 项 】 命 令 ， 
打开 对 话 框 。 

G@) 单 击 【 所 有 加 载 项 】 按 钮 ， 弹 出 下 拉 菜 单 。 

(3 单 击 【 已 下 载 控件 】 链 接 ， 打 开 窗 口 。 

(4 单 击 要 删除 的 ActiveX 控件 ， 再 单 击 【 详 细 信息 】 按 钮 ， 打 开 对 话 框 。 

@) 单 击 【删除 】 按钮 。 

@ 每 个 要 删除 的 ActiveX 控件 都 按 步 又 中 加 进行 操作 ， 操 作 完 成 后 单 击 【 关 闭 】 按 钮 
即 可 。 

更 改 ActiveX 控件 设置 的 操作 步骤 如 下 : 

Q 打开 下 浏览 器 ,， 单 击 【 工 具 】 命 令 ， 在 弹出 的 菜单 中 , 单 击 【Intemet 选项 】 命令 ， 
打开 对 话 框 。 

G@) 单 击 【 安 全 】 选 项 卡 ， 打 开 窗 口 ， 单 击 【 自 定义 级 别 】; 在 弹出 的 菜单 中 ， 根 据 所 
需 进行 ActiveX 控件 和 插件 的 操作 。 

(3 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 再 次 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 即 可 完成 更 改 操作 。 

(9) ActiveX 筛选 的 使 用 

e 网 站 启用 所 有 : 单 击 【 工 具 】 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 【 安全】 选项， 单 击 

【 Active 筛选 】， 其 旁边 会 出 现 复 选 标记 。 

e 关闭 个 别 网 站 : 单 击 地 址 栏 中 的 【筛选 】 按 钮 ， 再 单 击 【 关 闭 ActiveX 筛选 】 按 钮 。 

e 关闭 所 有 网 站 : 单 击 【工具 】 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 ,选择 【安全 】 选 项 ， 再 

单 击 【 ActiveX 筛选 】 命令 其 旁边 的 复 选 标记 将 消失 。 

(10) 打开 或 关闭 SmartScreen 科 选 器 的 操作 步 又 

打开 下 浏览 器 , 单 击 【 工 具 】 命 令 ; 在 弹出 的 菜单 中 ,， 单 击 【SmartScreen 筛选 器 】 命 
令 ; 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 ， 单 击 【 打 开 SmartScreen 筛选 器 】 命 令 ; 打开 对 话 框 ,根据 需要 ， 
选择 打开 (或 关闭 ) SmartScreen 筛选 器 ， 最 后 单 击 【 确 定 】 按 钮 即 可 。 


考点 8 设置 IE 其 他 项 目 


考试 频率 : 友 友 交友 六 
掌握 难度 ， 女 
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(1) 【Internet 选项 】 对 话 框 中 【常规 】 选 项 卡 的 使 用 

打开 IE 浏览 器 ， 单 击 【 工 具 】 命 令 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 Internet 选项 】 命令; 
打开 对 话 框 ， 在 【常规 】 选 项 卡 下 ， 可 以 进行 默认 主页 设置 和 管理 历史 记录 。 

(2) 【Internet 选项 】 对话 框 中 【程序 】 选 项 卡 的 使 用 

打开 IE 浏览 器 ， 单 击 【 工 具 】 命 令 ; 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 Internet 选项 】 命令; 
打开 对 话 框 ， 单 击 【 和 程序】 选项 卡 ， 根 据 所 需 ， 使 用 默认 程序 进行 相应 任务 的 处 理 。 

(3) 【Internet 选项 】 对话 框 中 【内 容 】 选 项 卡 的 使 用 

打开 正 浏览 占 ， 单 击 【工具 】 命 令 ; 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 Internet 选项 】 命令 
打开 对 话 框 ， 单 击 【 内 容 】 选 项 卡 ， 根 据 所 需 ， 在 选项 卡 下 检查 和 设置 正 的 状态 参数 。 

(4) 【Internet 选项 】 对话 框 中 【连接 】 选 项 卡 的 使 用 

打开 下 浏览 器 ， 单 击 【 工 具 】 人 命令,， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 Internet 选项 】 命令 ; 
打开 对 话 框 ， 单 击 【 连接 】 选 项 卡 ， 根 据 所 需 ， 在 使 用 拨号 、VPN 和 局 域 网 中 选择 连接 
方式 。 


使 用 Firefox 浏览 器 


考点 9 Firefox 浏览 器 的 启动 与 退出 


考试 频率 : 女友 妈妈 妇 

掌握 难度 : 女 

(1) 启动 Firefox 浏览 器 常用 的 几 种 方法 

。 双击 桌面 上 的 Firefox 浏览 器 图 标 ， 打 开 Firefox 浏览 

。 单 击 桌面 下 方 任务 栏 上 的 Firefox 浏览 器 图 标 ， 打 开打 开 Firefox 浏览 器 。 

e 单 击 【 开 始 】 按 钮 ， 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ,， 单 击 【 所 有 程序 】 命 令 ; 在 弹出 的 二 
菜单 中 ， 单 击 【Mozilla Firefox】 命令 。 

。 单 击 【 开 始 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 ,在 【搜索 程序 和 文件 】 中 输入 Firefox ， 进 行 
搜索 ， 在 结果 中 ， 单 击 搜索 到 的 应 用 程序 文件 。 

(2) 退出 Firefox 浏览 器 的 几 种 常用 方法 

e 在 Firefox 浏览 器 的 右上 角 ， 单 击 “ x 按钮 ， 退 出 Firefox 浏览 

e 在 Firefox 浏览 絮 的 右上 角 ， 碟 刍 单 击 “ 硬 B34” 按钮 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ,， 单 
击 【 退 出 】 命 令 ， 退 出 Firefox 浏览 

e 打开 Firefox 浏览 器 的 菜单 栏 ， 单 击 【 文 件 】 命 令 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 退 出 】 
命令 ， 退 出 Firefox 浏览 

。 按 (Alt+F4〉 组 合 键 。 

e 在 Firefox 浏览 器 的 标题 栏 区 域 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 全 单 中 ， 单 击 【 关 闭 】 
命 令 ， 退出 Firefox 浏览 
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考点 10 Firefox 的 界面 元 素 及 功能 


考试 频率 : 女 龙 龙 女友 

掌握 难度 : 女 

(1) 标题 栏 

打开 Firefox 浏览 器 ， 最 上 面 的 栏目 为 标题 栏 ， 对 浏览 器 中 正在 打开 的 网 页 标题 进行 默 
认 显 示 。 按 住 并 拖 动 标题 栏 能 够 将 Firefox 浏览 器 窗口 移动 到 桌面 上 。 

(2) 菜单 栏 

Firefox 启动 的 各 种 功能 的 操作 命令 都 容纳 在 菜单 栏 中 ， 单 击 该 菜单 栏 中 所 包括 的 【 文 
件 ] 【编辑 】 【查看 ] 【历史 】 【书签 】 [工具 】 和 【帮助 】 中 的 每 一 项 ， 都 会 打开 其 下 拉 菜 
单 ， 但是， 默认 状态 下 ,菜单 栏 是 不 显示 的 。 

(3) 导航 工具 栏 

对 当前 访问 网 页 的 URL 地 址 进行 输入 和 显示 ， 将 要 访问 网 页 的 URL 地 址 输入 到 地 址 栏 
中 ,， 按 《Enter》 键 ， 即 可 访问 对 应 的 网 页 。 者 URL 地 址 输入 得 不 完整 ， 则 可 以 打开 Firefox 
访问 过 的 地 址 列表 ， 从 中 选择 需要 的 URL 地 址 ， 也 可 以 打开 对 应 的 网 页 。 

(4) 书签 工具 栏 

书签 用 于 标记 收藏 的 网 页 ， 是 一 种 提供 打开 已 浏览 过 网 页 的 快捷 操作 , 【书签 工具 栏 】 
上 的 工具 按钮 用 于 管理 书签 ， 若 想 增加 或 删除 书签 工具 栏 上 的 按钮 ， 则 可 以 使 用 该 栏 的 
【定制 】 功 能 。 

(5) 附加 组 件 栏 

附加 组 件 是 Firefox 功能 的 扩展 程序 , 【附加 组 件 栏 】 上 有 【菜单 】 和 【按钮 】 等 启动 
这 些 程序 功能 的 操作 对 象 。 

(6) 网 页 显示 窗 格 

网 页 面积 最 大 的 显示 区 域 为 网 页 显示 窗 格 ， 用 于 对 网 页 内 容 进 行 显示 。 

(7) 滚动 条 

当 网 页 内 容 所 用 的 区 域 大 于 网 页 窗 格 的 显示 区 域 时 ， 滚 动 条 就 会 出 现 ， 按 住 鼠 标 并 对 滚 
动 条 滑 块 进行 拖 动 ， 可 以 浏览 网 页 的 全 部 内 容 。 

(8) 标签 页 

对 正在 浏览 的 网 页 内 容 进 行 显示 ， 需 要 用 到 标签 页 ， 可 以 通过 Firefox 将 网 页 放 在 不 同 
的 标签 页 中 进行 显示 ， 这 样 可 以 在 同一 个 窗口 中 浏览 多 个 网 页 ， 给 使 用 者 提供 方便 。 

(9) 打开 新 标签 页 按钮 

单 击 “ 呈 ”按钮 (打开 新 标签 按钮 ) ， 可 以 在 Firefox 窗口 中 建立 一 个 新 的 标签 页 。 新 
的 标签 页 创建 后 ，Firefox 将 内 置 的 功能 页 面 打开 。 一 些 快 捷 操 作 功 能 的 导航 链接 将 由 Firefox 
提供 。 

(10) Firefox 按钮 

Firefox 按钮 的 功能 与 菜单 功能 基本 相同 ， Firefox 默认 并 不 显示 传统 的 菜单 ， 而 代 之 以 
Firefox 按钮 ， 单 击 【 Firefox 】 按钮 ,将 弹出 下 拉 菜 单 。 
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考点 11 Firefox 浏览 网 页 的 使 用 


考试 频率 ， 友 友 友 交友 

掌握 难度 ， 友 

(1) Firefox 窗口 中 ,浏览 网 页 常见 的 几 种 方法 

OQ 将 需要 打开 的 网 页 的 URL 地 址 输入 到 地 址 栏 中 ， 按 (Enter〉 键 。 

@ 单 击 网 页 的 超 链 接 ， 打 开 所 需 浏 览 的 网 页 。 

@) 右键 单 击 网 页 中 的 超 键 接 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 单 击 【 新 标签 页 中 打开 】 命令 ; 
打开 窗口 ， 单 击 【 新 建 标签 页 】 按 钮 ; 打开 对 话 框 ， 将 网 址 输入 地 址 栏 即 可 。 

@ 右键 单 击 网 页 中 的 超 键 接 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 单 击 【 在 新 窗口 中 打开 】 命令 ， 
打开 对 话 框 ， 将 网 址 输入 地 址 栏 即 可 。 

(2) 对 已 经 访问 过 的 网 页 进行 重新 查看 的 两 种 方法 

Q9 单 击 【历史 】 功 能 ， 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 【 历 史 】 命 令 ; 在 弹出 二 级 菜单 
中 ， 单 击 【 显 示 所 有 历史 】 命 令 ; 打开 对 话 杠 ， 单 击 浏览 所 需 时 间 段 ， 打 开 网 页 网 址 ， 单 
击 其 中 某 一 个 网 址 ， 此 网 页 可 以 重新 加 载 。 

@ 使 用 【书签 】 功 能 ， 将 网 页 收藏 为 【书签 】 的 方法 : 

A. 将 浏览 的 网 页 打开 。 

B. 打开 【收藏 为 书签 】 信 息 窗口 的 几 种 方法 如 下 。 

。 单 击 【书签 】 命 令 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 将 此 页 加 为 书签 】 命令， 打开 窗口 。 

e 单 击 【 Firefox】 按 钮 ， 在 弹出 一 级 的 菜单 中 ， 单 击 【书签 】 命 令 ; 在 弹出 的 二 级 菜单 

中 ， 单 击 【 将 此 页 加 为 书签 】 命 令 ， 打 开 窗 口 。 

e 按 《Chl+D》 组合 键 。 

。 单 击 地 址 栏 中 的 【编辑 此 书签 】 按 钮 ， 打 开 窗 口 。 

e 单 击 工具 栏 中 的 【显示 您 的 书签 】 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 ,， 单 击 【 将 此 页 加 为 

书签 】 命 令 ， 打 开 窗 口 。 

@) 将 所 需 书签 的 名 称 输入 的 窗口 内 的 文本 框 中 ， 对 书签 存储 的 位 置 进行 选择 ， 对 标签 
名 称 进行 命名 ， 然 后 单 击 【完成 】 按 钮 ， 新 的 书签 建立 完成 。 

在 【书签 】 中 查看 网 页 收藏 的 方法 : 

G@ 打开 【书签 】 菜 单 的 几 种 操作 方法 如 下 。 

。 单 击 【书签 】 命 令 ， 弹 出 下 拉 菜 单 。 

e 单 击 【 Firefox】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 书 签 】 命 令 ， 弹 出 下 拉 菜 单 。 

e 单 击 工具 栏 中 的 【显示 您 的 书签 】 按 钮 ， 弹 出 下 拉 菜 单 。 

@) 单 击 所 需 的 书签 ， 重 新 浏览 该 网 页 的 目的 就 达到 了 。 

@) 单 击 【 显 示 所 有 书签 】 命 令 ， 打 开 对 话 框 ， 单 击 【 书 签 菜 单 】， 已 经 建立 的 书签 就 
可 以 打开 了 。 

@ 根据 所 需 ， 单 击 其 中 的 书签 ， 该 书签 指向 的 网 页 就 可 以 浏览 

(3) RSS 源 的 使 用 

打开 Firefox 浏览 器 ， 单 击 【 书 签 】 命 令 ; 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【订阅 此 页 】 按 钮 ; 
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打开 对 话 框 ， 输 入 RSS 订阅 的 名 称 和 存储 位 置 ; 单 击 【 订 阅 】 按 钮 ，RSS 源 全 部 添加 到 订 
阅 名 称 下 面 ， 单 击 所 需 订阅 名 称 ; 该 名 称 下 的 RSS 源 将 打开 ， 单 击 感 兴趣 的 RSS 源 ， 将 打 
开 该 页 面 。 


考点 12 下 载 与 保存 文件 


考试 频率 ， 女 龙 龙 女友 

掌握 难度 : 女 

(1) 网 页 文本 的 保存 

打开 Firefox 及 需要 保存 的 文本 所 在 的 网 页 ， 选 中 需要 保存 的 网 页 ， 按 键盘 上 《Ctrl + C)》 
组 合 键 ， 将 选中 文本 复制 到 剪贴 板 ， 再 将 文本 粘贴 到 文档 或 文件 中 。 

(2) 所 浏览 网 页 的 保存 

单 击 【Firefox】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 页 面 男 存 为 】 命 令 ， 打开 对 话 框 ， 输 
入 要 保存 的 文件 名 称 ， 选 择 类 型 后 单 击 【 保 存 】 按 钮 即 可 。 

(3) 超 链 接 对 象 的 保存 

右键 单 击 要 保存 链接 ， 在 弹出 的 菜单 中 , 单 击 【 链 接 另存 为 】 命 令 ， 即 可 实现 Firefox 
在 不 打开 链接 的 条 件 下 ， 保 存 链 接 指向 的 文件 。 

单 击 【Firefox】 按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【页 面 男 存 为 】 命令 ; 打开 对 话 框 ， 输 入 
需要 保存 的 文件 名 ， 选 择 类 型 后 单 击 【 保 存 】 按 钮 即 可 。 

(4) 图 片 的 保存 

右键 单 击 【图 片 】 命 令 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ,， 单 击 【 图 片 另 存 为 】 命 令 ; 打开 对 话 
框 ， 输 入 保存 的 文件 名 ， 选 择 文件 格式 后 单 击 【 保 存 】 按钮 即 可 。 

(5) 下 载 链接 的 使 用 

文本 、 图 片 、 按 钮 等 是 一 些 网 站 专门 提供 的 下 载 链接 对 象 ， 选 择 所 需 的 下 载 链接 对 象 ， 
单 击 【立即 下 载 】 按 钮 ， 即 可 完成 下 载 。 

(6) 【下 载 】 对 话 框 

打开 【下载 】 对 话 框 ,右键 单 击 所 需 的 某 个 下 载 文 件 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 单 击 
【打开 】 命令 ; 该 文件 打开 后 ， 单 击 【 打 开 所 在 文件 夹 】 命 令 ; 打开 文件 夹 后 ， 若 单 击 
【从 列表 中 移 除 】 命 令 ， 则 可 以 从 下 载 队列 中 将 该 文件 删除 。 


考点 13 打印 与 预览 网 页 


考试 频率 : 妇女 友 龙 妇 

掌握 难度 : 女 

(1) 设置 页 面 

单 击 【 文 件 】 命 令 ,， 在 弹出 的 菜单 中 ,， 单 击 【 页 面 设置 】 命 令 ; 打开 对 话 框 ， 其 中 包 
括 【 格 式 和 选项 】 和 【页 边 距 和 页 眉 / 页 脚 】 两 个 选项 卡 。 

G 【格式 和 选项 】 选 项 卡 中 可 以 设置 如 下 内 容 : 

A. 将 打印 纸 的 方向 设置 为 【横向 】 或 【纵向 】。 
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B. 对 打印 比例 的 【百分率 】 和 【缩放 范围 】 进 行 设置 。 

C. 对 是 否 打印 网 页 的 背景 进行 设置 。 

@)【 页 边 距 和 页 眉 / 页 脚 】 选 项 卡 中 可 以 设置 如 下 内 容 : 

A. 可 以 为 打印 纸 设置 【上 】[【 下 】[【 左 】[【 右 】 的 边 距 。 

B. 可 以 为 页 看 和 页 脚 设 置 【 左 】【 中 】[【 右 】 区 域 的 显示 内 容 。 

(2) 打印 预览 

单 击 【文件 】 命 令 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 打 印 预 览 】 命 令 ; 打开 窗口 ， 窗 口中 显 
示 打 印 预览 的 效果 ， 大 预览 满意 ， 则 单 击 【 打 印 】 按 钮 ; 若 不 满意 ， 则 可 单 击 【 关 闭 】 按 
钮 ， 返 回 原 页 面 。 

(3) 打印 网 页 

单 击 【 文 件 】 命 令 , 在 弹出 的 菜单 中 , 单 击 【 打 印 】 命 令 ; 打开 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 
中 选择 所 需 打 印 机 ， 选 中 打印 范围 区 域 前 面 的 单 选 按钮 ， 选 择 所 需 项 ， 输 入 打印 页 面 范围 ， 
单 击 【确定 】 按 钮 ， 进 行 打印 。 


设置 Firefox 浏览 器 


考点 14 定制 Firefox 的 界面 


考试 频率 ， 友 友 友 交友 

掌握 难度 : 女 

【菜单 栏 ] 【导航 工具 栏 ]】 【书签 工具 栏 】 及 【附加 级 件 栏 的 启用 与 关闭 】 等 都 是 Fire- 
fox 允许 使 用 者 自 定义 其 人 机 交互 界面 的 元 素 。 

e 各 种 【工具 栏 】 打 开 与 关闭 的 方法 : 右键 单 击 【 工 具 栏 】 区域, 在 弹出 的 快捷 菜单 

中 ,选择 所 需要 的 ， 前面 有 “MV” 的 ， 表示 启用 , 没有 “MV” 的 ， 表示 关闭 。 

e【 书 签 侧 栏 】 打 开 与 关闭 的 方法 : 单 击 【 查看】 命令， 在 弹出 一 级 菜单 中 ， 单 击 【 侧 

栏 】 命令; 在 弹出 的 二 级 菜单 中 ， 单 击 【 书 签 】 命 令 ， 打开 【书签 侧 栏 ]。 

e【 历 史 侧 栏 】 打 开 与 关闭 的 方法 : 单 击 【 查看】 命令， 在 弹出 一 级 菜单 中 ， 单 击 【 侧 

栏 】 命令 ; 在 弹出 的 二 级 菜单 中 ， 单 击 【 历 史 】 命 令 ， 打开 【历史 侧 栏 】。 


考点 15 ”Firefox 的 安全 设置 


考试 频率 : 太太 太 友 友 

掌握 难度 : 女 

(1) 使 用 【选项 】 对 话 框 设置 安全 选项 

@ 可 以 在 【隐私 】 窗 口中 做 以 下 安全 设置 ; 

。 单 击 【 工 具 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 选 项 】 命 令 ; 打开 对 话 框 ， 单 击 【 隐 
私 】 按 钮 ; 打开 窗口 ， 选 中 【告诉 网 站 我 不 想 被 跟踪 】 复 选 框 ， 将 避免 “Firefox 记 
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录 地 图 服务 ”等 某 些 网 站 对 位 置信 息 的 记录 。 

。 单 击 【 工 具 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 选 项 】 命 令 ; 打开 对 话 框 ， 单 击 【 隐 
私 】 按 钮 ; 打开 窗口 ， 单 击 【 记 录 历 史 】 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 ， 进 行 【 历 史 
记录 】 的 管理 设置 。 

。 单 击 【 工 具 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 选 项 】 命令; 打开 对 话 框 ， 单 击 【 隐 
私 】 按 钮 ; 打开 窗口 ， 单 击 【 清 空 近期 历史 记录 】 链 接 ; 打开 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 
中 可 以 清除 想 要 清除 的 上 网 记录 。 

。 单 击 【 工 具 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 选 项 】 命 令 ; 打开 对 话 框 ， 单 击 【 隐 
私 】 按 钮 ， 打开 窗口 ， 单 击 【 删 除 私人 Cookie】 链 接 ;， 打开 窗口 ， 在 该 窗口 中 选择 
保存 Cookie 的 网 站 。 

@) 可 以 在 【安全 】 窗 口中 做 以 下 安全 设置 ; 

。 单 击 【 工 具 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 ,， 单 击 【 选 项 】 命令; 打开 对 话 框 ， 单 击 【 安 
人 全】 按钮 ; 打开 窗口 ， 选 中 【阻止 已 报告 的 攻击 站 点 】 和 【阻止 已 报告 的 伪造 站 
点 】， 这 些 列 入 威胁 报告 的 站 点 可 以 让 Firefox 拒绝 打开 。 

。 单 击 【 工 具 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 选 项 】 命令; 打开 对 话 框 ， 单 击 【 安 
人 全】 按钮 ; 打开 窗口 ， 选 中 【 当 站 点 学 试 安 装 附加 组 件 时 发 出 警告 ] ，Firefox 会 向 使 
用 者 示警 ， 拒 绝 其 自动 安装 ; 使 用 者 可 以 选择 处 理 方式 ， 单 击 【 例 外 】 按 钮 ， 可 设 
置 为 安装 不 发 出 警告 。 

。 单 击 【 工 具 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 选 项 】 命令; 打开 对 话 框 ， 单 击 【 安 
全 】 按 钮 ; 打开 窗口 ， 选 中 【 记 住 网 站 密码 】] ， 然 后 当 对 需要 注册 和 登录 的 网 站 进行 
浏览 时 ， 会 记 住 登录 信息 ， 下 次 再 访问 时 ， 会 自动 完成 登录 。 

。 单 击 【 工 具 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 选 项 】 命 令 ; 打开 对 话 框 ， 单 击 【 安 
全 】 按 钮 ; 打开 窗口 ， 选 中 【使 用 主 密码 ] ， 要 求 创建 主 密码 ， 单 击 【 已 保存 密码 】 
按钮 ; 打开 窗口 ， 在 该 窗口 内 可 以 对 保存 登录 信息 的 网 站 进行 查看 或 删除 。 

(2) Firefox 隐私 浏览 模式 的 操作 方法 

。 单 击 【工具 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 进 入 隐私 浏览 模式 】 命 令 ， 进入 Fire- 
fox 隐私 浏览 模式 。 

e 单 击 【 工 具 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 退 出 隐私 浏览 模式 】 命 令 ， 退 出 Fire- 
fox 隐私 浏览 模式 。 

(3) 弹出 窗口 阻止 程序 的 打开 或 关闭 

9 单 击 【工具 】 按 钮 , 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 选 项 】 命 令 ， 打 开 窗 口 。 

@ 单 击 【 内 容 】 按 钮 ， 打 开 对 话 框 ， 根 据 所 需 ， 对 【阻止 弹出 窗口 】【 自动 载 和 图片 】 

(4) 历史 记录 的 清 

和 

录 的 清空 操作 。 

(5) 页 面 信息 的 查看 

单 击 【 工 具 】 按 钮 , 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 页 面 信息 】 命 令 ; 打开 窗口 ， 在 该 窗 

口中 ， 可 以 利用 【常规 ] 【媒体 ] 【权限 】[【 安 全 】4 个 窗口 ， 进 行 所 需 的 安全 设置 。 
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考点 16 ”Firefox 的 其 他 设置 


考试 频率 ， 友 友 友 交友 

掌握 难度 ， 友 

(1) 使 用 【常规 】 窗口 

。 单 击 【 工 具 】 按 钮 , 在 弹出 的 菜单 中 ， Rade Ma 
按钮 ， 打 开 窗 口 ， 单 击 【 显示 空白 页 】 的 “-” 按 钮 ; 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 ， 根 据 
所 需 选 择 内 容 。 

。 单 击 【工具 】 按 钮 , 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 选 项 】 命 令 ; 打开 窗口 ， 单 击 【 和 常规 】 
按钮 ; 打开 窗口 ， 将 网 址 输入 到 文本 框 中 ， 根 据 所 需 ， 单 击 相应 的 【使 用 当前 页 面 】 
按钮 或 【使 用 书签 】 按 钮 。 

。 单 击 【工具 1 人 单 击 【 选 项 】 命 令 ; 打开 和 窗口， 单 击 【常规 】 
按钮 ; 打开 窗口 ， 选 中 【下 载 文件 时 显示 下 载 窗 口 】 复 选 框 ， 打 开 和 窗口 ， 在 该 窗口 中 管 
A ete A eh ene 
将 自动 关闭 ; 单 击 【 保 存 文 件 至 】) ， 可 以 为 下 载 文件 选择 默认 存储 路 径 ; 单 击 【 总 是 询 
问 我 保存 文件 到 哪儿 】， 则 下 载 文件 之 前 ， 要 求 输入 存储 下 载 文件 的 路 径 。 

。 单 击 【 工 具 】 按 钮 , 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 选 项 】 命 令 ; 打开 窗口 ， 单 击 【 和 常规 】 
按钮 ; 打开 窗口 ， 单 击 【 管 理 附 加 组 件 】 按 钮 ; 打开 和 窗口， 在 窗口 内 ， 对 附加 组 件 
的 选项 、 禁 用 与 移 除 进行 设置 。 

(2) 【标签 式 浏览 】 窗 口 的 使 用 

。 单 击 【 工 具 】 按 钮 , 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 选 项 】 命 令 ; 打开 窗口 ， 单 击 【 标 签 

式 浏 览 】 按 钮 ; 打开 窗口 ， 选 中 【需要 打开 新 建 窗 口 时 用 标签 替代 】 复 选 框 ， 则 需 

要 打开 新 窗口 的 显示 的 链接 将 被 Firefox 转换 到 新 标签 页 中 显示 。 

单 击 【工具 】 按 钮 , 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 选 项】 命令 ; 打开 窗口 ， 单 击 【 标 签 

式 浏览 】 按 钮 ; 打开 窗口 ， 选 中 【关闭 多 个 标签 时 警告 我 】 复 选 框 ， 则 为 防止 关闭 
当前 标签 时 将 整个 窗口 错 关 了 ， 在 使 用 者 试图 关闭 打开 的 多 个 窗口 时 ，Firefox 会 弹出 

警告 框 。 

单 击 【 工 具 】 按 钮 , 在 弹出 的 菜单 中 ， ee 

式 浏览 】 按 钮 ,打开 窗口 ， 选 中 【打开 多 个 可 能 会 影响 Firefox 速度 的 标签 页 时 警 

我 】 复 选 框 ， 为 防止 系统 因 大 量 网 页 载 人 而 降低 运行 速度 ， 使 用 者 在 打开 大 量 标签 的 

同时 ，Firefox 会 提出 警告 。 

单 击 【 工 具 】 按 钮 , 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【选项 】 命 令 ; 打开 窗口 ， 单 击 【 标 签 

式 浏览 】 按 钮 ; 打开 窗口 ， 选 中 【总 是 显示 标签 栏 】 复 选 框 ， 则 即使 窗口 只 有 一 个 

页 面 ，Firefox 也 会 一 直 显 示 标 签 栏 。 

单 击 【 工 具 】 按 钮 , 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【选项 】 命 令 ; 打开 窗口 ， 单 击 【 标 签 

式 浏览 】 按 钮 ; 打开 窗口 ， 选 中 【在 新 标签 页 来 打开 链接 时 ， 立 即 切换 至 新 标签 页 】 

复 选 枉 ， 鼠 标 单 击 链接 ， 将 立即 切换 至 新 打开 的 标签 页 。 

。 单 击 【 工 具 】 按 钮 , 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 选 项 】 命 令 ; 打开 窗口 ， 单 击 【 标 签 
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式 浏 览 】 按 钮 ， 打开 窗口 ， 选 中 【在 Windows 任务 栏 上 显示 标签 页 预览 】 复 选 框 ， 
则 当 将 鼠标 移动 到 Firefox 的 图 标 上 时 ， 每 个 图 标 Windows 都 会 单独 显示 一 个 预览 。 

。 单 击 【 工 具 】 按 钮 , 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 选 项 】 命 令 ; 打开 窗口 ， 单 击 【 标 签 
式 浏 览 】 按 钮 ; 打开 窗口 ， 单 击 【 标 签 页 管理 器 设置 】 按 钮 ,打开 对 话 框 ， 在 该 对 话 
框 中 可 以 进一步 对 【打开 标签 页 】 和 【关闭 标签 页 】 进 行 设置 。 

(3) 【应 用 程序 】 窗口 的 使 用 

。 单 击 【 工 具 】 按 钮 , 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 选 项 】 命 令 ; 打开 窗口 ， 单 击 【 总 是 
询问 】 按钮 ， 则 在 弹出 的 窗口 中 ，Firefox 会 弹出 询问 框 ， 要 求 使 用 者 对 这 类 信息 的 程 
序 或 方法 进行 选择 。 

。 单 击 【 工 具 】 按 钮 , 在 弹出 的 菜单 中 ,， 单 击 【 选 项 】 命 
询问 】 按 钮 ; 在 弹出 的 窗口 中 ， 单 击 【 在 Firefox 中 预览 
该 类 型 的 内 容 。 

e 在 【应 用 程序 】 窗 口中 ,选择 一 项 功能 或 插件 。 寿 想 使 用 Firefox 中 的 某 项 功能 或 插 
件 处 理 此 类 型 ， 而 且 此 功能 或 插件 可 以 用 ， 在 下 拉 羔 单 中 可 以 选中 它 。 

e 在 【应 用 程序 】 窗 口中 ， 选 择 一 个 作用 程序 。 程 序 在 下 拉 列 菜单 中 选择 。 如 果 使 用 
的 本 地 应 用 程序 不 在 列表 中 ， 则 单 击 【使 用 其 他 ……】， 所 需 程 序 就 会 在 弹出 的 对 话 
框 中 找到 。 

(4) 【同步 】 窗 口 的 使 用 


令 ; 打开 窗口 ， 单 击 【 总 是 
】 


命令 ，Firefox 会 弹出 显示 


单 击 【 工 具 】 按 钮 ,在 弹出 的 菜单 中 , 单 击 【选项 】 命令 ; 打开 窗口 ， 单 击 【 总 是 询 


问 】 按 钮 ; 在 弹出 的 窗口 中 ,， 单 击 【 同 步 】 命 令 ; 打开 窗口 ，Firefox 包含 版 本 同步 功能 ， 
注册 时 ， 通 过 设 定 的 电子 邮箱 和 密码 就 能 获得 一 个 Firefox 账号 ， 同 时 可 以 登录 新 版 本 并 获 
得 【同步 】 窗 口 的 一 些 信 息 。 读 者 可 以 参考 相关 文献 ， 练 习 使 用 【同步 】 窗口。 


(5) 【高 级 】 窗 口 的 使 用 


单 击 【 工 具 】 按 钮 , 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 选 项 】 命 令 ; 打开 窗口 ， 单 击 【 总 是 询 


问 】 按 钮 ;在 弹出 的 窗口 中 ， 单 击 【 高 级 】 命 令 ; 打开 窗口 ， 窗 口内 包含 了 Firefox 中 不 党 
用 的 设置 【常规 ] 【网络 】[ 更新]【 加密】 是 【高 级 】 窗 口中 的 4 个 选项 卡 ， 根 据 所 需 可 
以 对 各 项 目 进 行 设置 。 


使 用 Safari 浏览 器 


考点 17 ”Safari 浏览 器 的 启动 与 退出 


考试 频率 : 女 龙 妇 妇女 

掌握 难度 : 女 

(1) 启动 Safari 浏览 器 常用 的 几 种 方法 

e 双击 桌面 上 的 Safari 浏览 器 图 标 ， 或 在 该 图 标 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 
中 , 单 击 【 打 开 】 命 令 。 
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e 单 击 桌面 下 方 任 务 栏 上 的 Safari 图 标 。 

。 单 击 【 开 始 】 按 钮 ， 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 【 所 用 程序 】 命 令 ; 在 弹出 的 二 级 
菜单 中 ， 单 击 【Safari】 命 令 。 

。 单 击 【 开 始 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 Windows 资源 管理 】 命 令 ; 打开 和 窗口， 
打开 Safari 的 应 用 程序 。 

。 单 击 【 开 始 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 Windows 资源 管理 】 命 令 ， 在 【搜索 
程序 和 文件 】 文 本 框 中 输入 Safari ， 搜 索 结 果 出 来 后 ， 单 击 【Safari】 应 用 程序 文件 。 

(2) 退出 Safari 浏览 器 常用 的 几 种 方法 

。 石 键 单 击 Safari 浏览 器 右上 角 的 “2 寅 3” 近 包 。 

e 右键 单 击 Safari 浏览 器 的 标题 栏 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 可 

e 单 击 Safari 浏览 器 的 【文件 】 命 令 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 退 出 】 命 令 。 

e 按 (Alt+F4〉 或 (Ctl +Q〉 组 合 键 。 


考点 18 ”Safari 的 界面 元 素 及 功能 


考试 频率 ， 友 友 友 交友 

掌握 难度 : 女 

Safari 主要 有 9 个 界面 元 素 ， 即 【标题 栏 ] 【菜单 栏 ] 【地 址 栏 ] 【搜索 栏 】 【书签 栏 】 
【标签 栏 ] 【状态 栏 ] 【网 页 显示 窗 格 】 【滚动 条 】。 

(1) 标题 栏 

Safari 窗口 最 上 面 的 栏目 是 标题 栏 ， 其 作用 是 对 Safari 正在 打开 的 网 页 标题 进行 默认 显 
示 。 使 用 鼠标 拖 动 标题 栏 ， 可 以 移动 Safari 窗口 在 桌面 上 的 位 置 。 

(2) 菜单 栏 

菜单 栏 中 包含 【文件 ] 【编辑 】【 显示 】【 历史 】【 记录】【 书 签 ] 【窗口 ) 【帮助 】 各 功能 
启动 Safari 的 链接 ， 单 击 每 项 都 会 打开 其 各 自 的 下 拉 菜 单 。 菜 单 栏 在 默认 条 件 下 是 显示 的 。 

(3) 地 址 栏 

地 址 栏 用 于 输入 和 显示 访问 网 页 的 URL 地 址 ， 将 URL 地 址 输入 到 地 址 栏 中 ， 按 《En- 
ter》 键 ， 即 可 打开 对 应 的 网 页 。 因 为 Safari 的 地 址 栏 是 智能 地 址 栏 ， 所 以 若 URL 地 址 输入 
的 不 完整 ， 则 也 可 以 打开 网 页 。 

(4) 搜索 栏 

将 所 要 搜索 的 词 输入 到 搜索 栏 中 ， 可 以 获得 搜索 信息 。 单 击 “ 国 ”按钮 ， 可 以 选择 使 
用 的 搜索 引擎 

(5) 书签 栏 

做 了 书签 标记 的 网 络 链接 用 书签 栏 来 存储 ， 单 击 该 链接 ， 对 应 的 网 页 可 以 直接 打开 ; 书 
签 栏 上 还 有 【工具 】 按钮 ， 否 想 增加 或 删除 书签 栏 的 按钮 ， 则 可 以 使 用 【 自 定 义工 具 栏 】 
功能 来 实现 。 

(6) 标签 栏 

标签 栏 用 于 对 显示 网 页 内 容 的 标签 页 的 切换 标签 进行 存放 ， 单 击 可 以 切换 不 同 的 标签 

， 也 用 于 多 个 网 页 的 浏览 。 
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(7) 状态 栏 

状态 栏 位 于 Safari 浏览 器 的 底部 ， 用 于 对 Safari 当前 的 活动 状态 信息 进行 显示 。 

(8) 网 页 显示 窗 格 

Safari 浏览 器 面积 最 大 的 显示 区 域 为 网 络 显示 窗 格 ， 若 干 个 标签 页 由 不 同 的 网 页 内 容 显 
来 s 

(9) 滚动 条 

当 网 页 显示 窗 格 的 区 域 显 示 比 网 页 显示 内 容 所 用 的 区 域 小 时 ， 滚 动 条 就 会 出 现 ， 拖 动 滚 
即 可 对 网 页 的 全 部 内 容 进 行 浏 览 。 


考点 19 ”Safari 浏览 网 页 的 使 用 


考试 频率 : 女 龙 女友 妇 

掌握 难度 : 女 

(1) 在 Safari 浏览 器 中 ,浏览 网 页 常用 的 几 种 方法 

e 将 打开 网 页 的 URL 地 址 输入 到 地 址 栏 中 ， 按 (Enter〉 键 , 或 (Ctr +R》 组 合 键 即 可 。 

。 单 击 网 页 中 的 超 链接 ， 链接 指向 的 网 页 在 新 窗口 或 新 标签 页 中 打开 。 通 常情 况 下 ， 若 
鼠标 光标 在 所 要 打开 对 象 处 定位 ， 则 光标 的 形状 就 会 改变 。 

e 当 指 定 需 要 在 新 标签 页 中 浏览 网 页 时 ， 即 可 使 用 【在 新 标签 页 中 打开 】 功 能 ， 操 作 
方法 : 右键 单 击 网 页 中 的 超 链 接 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 单 击 【 在 新 标签 中 打开 链 
接 】 命 令 或 按 〈Ctl +T》 组 合 键 。 

e 各 需要 在 新 窗口 中 打开 网 页 ， 则 可 以 使 用 【在 新 窗口 中 打开 】 功 能 ， 操 作 方 法 : 而 
键 单 击 网 页 中 的 超级 链接 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 单 击 【 在 新 窗口 打开 链接 】 命令 
或 按 (Ctrl +N》 组 合 键 。 

(2) 关闭 【标签 页 】 和 【Safari】 的 两 种 方法 

e 关闭 指定 【标签 页 】 的 方法 : 单 击 【标签 页 】 的 “ 芯 ' 番 ”按钮 或 按 (Ct +W) 组 
合 键 。 

e 单 击 Safari 浏览 器 窗口 中 的 “区 按钮 或 按 (Ctrl1 + W》 组合 键 。 

(3) 重新 查看 已 经 访问 过 的 网 页 ， 将 网 页 添加 为 书签 的 操作 步 又 : 

Q 将 Safari 窗口 打开 ， 将 要 添加 的 书签 一 并 打开 。 若 使 用 标签 ， 则 在 标签 中 可 以 多 打开 

网 页 ， 然 后 将 它们 制 成 书签 精 选 。 

G@) 单 击 【 书 签 ] ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 添 加 书签 】 命 令 ， 打 开 对 话 框 。 

@) 在 打开 的 对 话 框 中 指定 要 保存 书签 或 精 选 的 位 置 。 

由 单 击 【添加 】 按钮 。 


考点 20 下 载 与 保存 文件 


考试 频率 ， 友 友 友 交友 

掌握 难度 : 女 

(1) 在 网 页 上 保存 文本 的 操作 步 又 

Q@ 打开 Safari 及 包含 要 保存 文本 所 在 的 网 页 。 
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@ 在 网 页 内 选中 需要 保存 的 文本 。 

@@ 按 (Ctl+C》 组 合 键 , 将 文本 复制 到 前 贴 板 上 。 

@ 将 文本 粘贴 到 需要 的 文档 或 文件 中 。 

(2) 在 网 页 中 保存 图 像 的 操作 步 又 

Q 打开 Safari 及 包含 要 保存 图 像 所 在 的 网 页 。 

@ 右键 单 击 图 像 ， 打 开 快捷 菜单 。 

@) 在 打开 的 快捷 菜单 中 ， 单 击 【 将 图 像 保 存 到 下 载 】 命 
命令 ,打开 【另存 为 】 对 话 框 ,输入 图 像 文 件 存盘 的 名 称 ， 最 

(3) 在 网 页 中 保存 链接 对 象 的 操作 步 又 

中 右键 单 击 链 接 。 

@) 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 下 载 链接 文件 为 】 命 令 。 

@ 打开 【下 载 】 窗 口 和 【另存 为 】 对 话 框 。 

@ 在 【另存 为 】 对 话 框 中 选择 保存 文件 的 文件 夹 ; 在 【文件 名 】 中 输入 要 保存 的 文件 
的 名 称 。 

@) 在 【保存 类 型 】 中 ， 选 择 类 型 ， 然 后 单 击 【保存 】 即 可 。 

(4) 保存 整个 网 页 的 操作 步骤 

Q 单 击 工具 栏 上 的 【显示 当前 页 面 的 菜单 】。 

@) 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 另 存 为 】 命 令 。 

@ 打开 【另存 为 】 对 话 框 ， 输 入 要 保存 文件 的 文件 名 及 存盘 类 型 。 

@@ 单 击 【 保 存 】 即 可 。 

(5) 操作 【下 载 】 对 话 框 

在 文件 下 载 的 过 程 中 , 【下 载 】 对 话 框 已 被 Safari 打开 了 ， 单 击 【 显 示 通 用 Safari 设置 
菜单 】， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 ， 单 击 【 下 载 】 命 令 ; 或 按 〈Ctal + Alt +L》 组 合 键 都 能 打开 
对 话 框 ， 可 以 在 此 对 话 框 中 对 下 载 过 程 进行 有 效 的 管理 。 


人 We el 
后 单 击 【 保 存 】 按 钮 。 


考点 21 网 页 的 打印 与 预览 


考试 频率 ， 友 友 交 太太 

掌握 难度 : 女 

e 启动 【页 面 设置 】 对 话 框 的 操作 方法 : 单 击 【文件 】 命 令 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 
【 页面 设置 】 命 令 , 或 按 (Ctrl + Alt +P〉 组 合 键 ; 打开 对 话 框 ， 根 据 所 需 ， 可 以 在 该 

对 话 框 中 进行 打印 设置 。 

hn 单 击 【文件 】 命 令 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 打印 
预览 】 命 令 ， 该 窗口 内 有 工具 栏 ， 如 果 对 打印 效果 不 满意 ， 则 可 以 在 工具 栏 中 重新 设 

置 ， 单 击 【 打 印 】 按 钮 ， 即 可 进行 打印 ; 单 击 【 关 闭 】 按 钮 ， 可 以 返回 原来 的 页 面 。 

e 启动 【打印 】 的 操作 方法 : 单 击 【 文 件 】 人 命令， 在 弹出 的 菜单 中 ,， 单 击 【 打 印 】 命 

令 , 或 按 (Ctrl+P》〉 组 合 键 , 或 单 击 工具 栏 上 的 【打印 】 按 钮 ,打开 对 话 框 ， 在 该 

对 话 框 中 可 以 选择 打印 机 ， 根据 所 需 进 行 设 置 ， 设 置 完毕 后 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 开 

始 打印 。 
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设置 Safari 浏览 器 


考点 22 ”定制 Safari 浏览 器 界面 


考试 频率 ， 友 友 友 交友 

掌握 难度 : 女 

(1) 显示 /隐藏 工具 栏 

在 Safari 中 ,【 菜 单 栏 ] 【书签 栏 ] 【标签 栏 ] 【状态 栏 】 都 可 以 设置 显示 和 关闭 ， 单 击 
显示 通用 Safari 设置 菜单 】 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 进行 选择 即 可 。 

(2) 使 用 书签 

书签 整理 采用 【历史 记录 】 标 签 页 的 书签 列表 完成 。 创 建 一 个 新 的 精 选 的 步骤 ; 

@ 单 击 【 打 开 书 签 】 按 钮 ， 打 开 【 历史 记录 】 标 签 页 。 

@) 单 击 书签 列表 边栏 底部 的 【创建 书签 精 选 】 按 钮 ， 文 件 夹 图 标 会 在 边栏 中 出 现 ， 输 
人 和信 精 选 的 名 称 ， 一 个 精 选 分 组 即 可 创建 成 功 。 

@) 如 果 要 将 子 文件 添加 到 某 个 精 选 ， 则 先 选择 该 精 选 ， 然 后 单 击 右 侧 书 签 列表 底部 的 
【 创建 书签 文件 夹 】 按 钮 ， 此 时 书签 列 中 会 有 文件 夹 图 标 出 现 。 

@ 将 未 命名 的 文件 夹 蔡 换 为 使 用 者 选取 的 名 称 。 

删除 这 些 书 签 的 操作 步骤 如 下 : 

Q@ 打开 【历史 记录 】 标签 页 

@) 将 想 要 删除 的 书签 选择 好 ， 按 〈Delete〉 键 即 可 。 

为 了 便于 使 用 者 阅读 ，Safari 显示 窗 格 内 的 显示 信息 的 大 小 可 以 调整 ， 根 据 所 需 ， 在 
显示 】 菜 单 中 进行 调整 即 可 。 


考点 23 设置 Safari 浏览 器 的 安全 项 目 


考试 频率 ， 友 友 友 交友 

掌握 难度 : 女 

(1) 安全 设置 

【安全 性 】 和 【隐私 】 对 话 框 是 Safari 用 来 调整 浏览 器 应 对 安全 威胁 的 策略 ， 单 击 【 编 辑 】 
命令 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 偏 好 设置 ]， 打 开 对 话 框 ， 根 据 所 需 在 此 对 话 框 中 进行 设置 。 

(2) 自动 填充 

e 如 果 想 使 Safari 与 【地 址 短 】 中 的 信息 能 配合 使 用 ， 自 动 将 表单 填充 完成 ， 则 可 选中 

se A 

漂 【 地 址 敌 】， 查 看 信息 。 

人 则 可 将 【用 户 名 和 密码 】 复 选 框 选 

中 。 单 击 【 编 辑 】 命 令 ， 可 以 查看 或 对 已 经 保存 的 用 户 名 和 密码 进行 更 改 。 

e 如 果 想 使 Safari 记 住 在 网 页 表单 中 输入 的 信息 ， 则 可 将 【其 他 表单 】 复 选 框 选中 。 单 


一 


一 
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击 【 编 辑 】 命 令 ， 可 以 查看 已 保存 的 信息 。 

(3) 其 他 安全 设置 

【私密 浏览 】 【阻止 弹出 式 窗口 ) 和 【清除 历史 记录 】 等 也 是 Safari 所 包括 的 安全 设置 。 

e 启动 【私密 浏览 】 的 方法 : 单 击 【 显示 通用 Safari 设置 菜单 】 命 令 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 
单 中 ， 单 击 【 私 密 浏 览 】 命 令 ， 显 示 一 个 提示 框 ， 单 击 【 好 】 命 令 ，Safari 进入 【 私 
密 浏 览 】 浏 览 方式 。 

e 局 动 【 阻 止 弹出 式 窗 口 】 的 方法 : 单 击 【 显 示 通 用 Safari 设置 菜单 】， 在 弹出 的 下 拉 
菜单 中 ， 单 击 【 阻 止 弹出 式 窗 口 】 命 令 ， 前 面 会 出 现 一 个 复 选 框 。 

e 清除 【历史 记录 】 的 方法 : 单 击 【 历 史记 录 】， 在 弹出 的 下 拉 荣 单 中 ， 单 击 清除 【万 
史记 录 】 命 令 ， 打 开 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 ,， 单 击 【 清 除 】 命 令 即 可 。 


考点 24 设置 Safari 浏览 器 的 其 他 项 目 


考试 频率 ， 友 友 友 交友 

掌握 难度 : 女 

(1) 常规 设置 

e 计算 机 打开 网 页 时 ， 将 使 用 的 默认 浏览 器 ， 也 就 是 默认 Web 的 设 定 。 

e 在 进行 Web 搜索 时 ， 选 取 Safari 使 用 的 搜索 引擎 ， 对 搜索 引擎 进行 默认 。 

e 打开 Safari 选取 时 ，Safari 显示 的 网 页 可 以 是 上 次 关闭 时 的 网 页 或 新 建 一 个 Safari 窗口 。 

。 新 窗口 的 打开 方式 : 单 击 【 文 件 】 命 令 ， 在 弹出 的 菜单 中 ,， 单 击 【 新 建 窗口 】 命 令 ， 
Safari 会 打开 一 个 新 窗口 。 

e 找到 要 使 用 的 页 面 ， 单 击 【 设 定 为 当前 页 面 】 按 钮 ， 将 当前 页 设置 为 主页 。 

e 利用 菜单 来 指定 在 历史 记录 列表 中 保留 网 页 的 时 间 ， 以 对 历史 记录 项 目 进行 删除 。 

e 为 Safari 下 载 文 件 选取 一 个 存储 文件 的 默认 文件 夹 。 单 击 列表 按钮 ， 打 开 【选择 下 载 
文件 夹 】 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 内 选择 下 载 文件 所 存储 的 文件 夹 ， 单 击 【 选 择 文件 夹 】 
按钮 ; 文件 夹 名 称 返回 【保存 文件 至 】 后 面 的 文本 框 中 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 下 载 
文件 保存 文件 夹 的 修改 即 完成 。 

e 选择 下 载 之 前 先 提 示 “ 仅 适用 于 Windows” 的 选项 ， 可 以 在 互联 网 下 载 文件 前 使 Safa- 
ri 进行 两 次 下 载 之 前 先 提示 的 检查 。 

e 在 Safari 中 ， 如 果 要 自动 清除 列表 ， 则 可 以 执行 【Safari 退出 时 】 或 【下 载 成 功 时 】 
命令 。 

(2) 设置 外 观 

e 在 Safari 中 ， 可 以 使 用 【外 观 】 面 板 设 定 网 页 的 字体 ， 并 指定 网 页 上 的 图 像 是 否 显 
示 。 没 有 指定 Safari 浏览 器 使 用 的 默认 字体 ， 由 其 中 标准 字体 和 固定 宽度 字体 选择 按 
钮 进行 更 改 ， 单 击 【 选 择 】 按 钮 ， 可 以 选择 想 要 的 字体 。 

e 可 以 从 弹出 的 菜单 中 选取 字体 平滑 选项 。 

(3) 设置 书签 

打开 【偏好 设置 】 对 话 框 ， 某 些 项 目 是 否 会 在 【书签 栏 ] 【 书签 菜单 】 和 【书签 列表 】 

的 边栏 中 ,， 由 【书签 】 面板 决定 。 
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【 书签】 设置 中 可 以 完成 在 【书签 栏 】 中 是 

。 包括 阅读 列表 。 如 果 需 要 在 让 用 【阅读 列表 】 链 接 ， 则 可 选中 此 复 
选 框 。 

e 包括 Top Sites。 如 果 需 要 在 【书签 栏 】 中 包括 【Top Sites】 页面 链接 ， 则 可 选中 此 复 
选 框 。 

e 包括 Bonjour。 如 果 需 要 将 附近 任何 Bonjour 设备 的 网 页 包括 进来 ， 则 可 选中 此 复 选 框 。 

(4) 设置 标签 

打开 【偏好 设置 】 对 话 框 ， 可 以 完成 以 下 打开 网 页 的 选项 设置 

。 按 住 《Cal》 键 ， 并 单 击 已 在 新 标签 中 打开 的 链接 ( Windows)。 如 果 需 要 更 改 在 新 标 
签 中 打开 链接 的 快捷 键 ， 选 中 此 复 选 框 或 取消 。 

e 打开 新 标签 或 窗口 后 将 其 激活 。 如 果 要 让 新 标签 或 窗口 在 正在 浏览 的 标签 或 窗口 前 面 
打开 ， 则 可 选中 此 复 选 框 。 

e 关闭 多 个 标签 或 窗口 前 先 确 认 。 寿 关闭 一 个 Safari 窗口 中 包含 多 个 以 标签 方式 打开 的 
网 页 ， 或 在 打开 了 多 个 窗口 的 情况 下 ， 退出 Safari ， 则 这 些 网 页 都 会 被 关闭 。 若 想 在 
关闭 多 个 网 页 之 前 ， 看 到 警告 信息 ， 则 可 选中 此 复 选 框 。 

(5) RSS 订阅 

打开 【偏好 设置 】 对 话 框 ,打开 【 RSS】 面板 ， 此 面板 用 于 调整 与 RSS 订阅 有 关 的 设 

置 项 目 ， 内 容 如 下 : 

e 自动 更 新 以 下 位 置 中 的 文章 ， 有 【书签 栏 ]】 和 【书签 菜单 】 两 个 选项 ， 根 据 RSS 订 
阅 的 位 置 ， 决 定 RSS 自动 更 新 。 

。 检查 更 新 时 间 间 隔 ， 设 定 查 询 RSS 订阅 内 容 的 更 新 间隔 。 

。 将 文章 标记 为 已 读 ， 设 置 文章 显示 为 已 读 的 条 件 ， 有 【查看 RSS 页 面 之 后 】 和 【 单 
击 之 后 】 两 个 选项 。 

。 移 除 文章 ， 设 置 RSS 文章 的 时 间 间 隔 。 

(6) 其 他 设置 

打开 【偏好 设置 】 对 话 框 ,打开 【高 级 】 面板 ， 在 设置 中 可 以 设 定 万 能 辅助 选项 、 指 

定 文本 样式 表 以 及 打开 【开发 】 菜 单 等 ， 其中: 

e 从 不 使 用 小 于 以 下 大 小 的 字体 。 为 避免 网 页 文本 显示 得 过 小 ， 选 中 此 复 选 框 。 从 菜单 
中 选取 一 个 最 小 的 字体 。 若 无 法 确定 字体 的 大 小 ， 则 尝试 选择 “12” 或 “14”。 

e 按 《Tab〉 键 ， 以 高 亮 显示 网 页 上 的 每 一 项 。 如 果 需 要 在 不 使 用 鼠标 的 情况 下 ， 在 网 
页 中 移动 焦点 ， 则 选中 此 复 选 框 。 

。 样式 表 。 若 有 自己 的 层 受 样式 表 (CSS) ， 则 除了 网 页 作者 所 用 的 样式 表 ， 也 可 以 使 
用 自己 的 样式 表 。 从 【样式 表 】 中 弹出 的 菜单 ， 选 择 【 其 他 】， 找 到 需要 的 样式 表 后 
单 击 【 选 取 】 有 即 可 。 

e 代理 。 单 击 【更改 设 置 …】， 调 整 与 通过 防火 墙 访问 互联 网 有 关 的 设置 。 

。 数据 库存 储 空间 。 若 某 网 站 需要 额外 的 空间 ， 则 屏幕 上 将 出 现 一 则 提示 信息 。 

e 在 菜单 中 显示 【开发 】 菜 单 。 如 果 需 要 查看 用 于 使 用 Safari 开发 网 站 的 选项 菜单 ， 则 
可 以 选中 此 复 选 框 。【[ 开 发 】 荣 单 对 Web 开发 者 和 其 他 软件 开发 者 都 非常 有 用 。 
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经 典 例题 


例题 2-1 


IE 浏览 器 处 于 打开 状态 ， 要 求 退 出 下 浏览 


单 击 浏览 器 右上 角 的 【关闭 】 按 钮 “ 巧 23” 即 可 。 
例题 2-2 在 下 浏览 器 中 ， 将 当前 打开 的 网 页 放 入 【收藏 严 】 中 。 
2 单 击 【收藏 天 】 按 钮 “ 固 ”。 
4#Ee9 单 击 【 添 加 到 收藏 夹 】。 

步 虹 9 单 击 【 添 加 】 按 钮 。 


例题 2-3 在 下 浏览 器 中 ， 保 存 正 在 浏览 的 网 页 ， 文 件 名 : 天 宇 考 王 ， 保 存 类 型 : Web 


档案 ， 单 个 文件 〈* . mht) 。 


步 双 9 单 击 【文件 】 菜 单 。 


步 又 9 将 鼠标 光标 移动 到 


【文件 】 选项 。 


EE 编辑 (E) ”查看 (VW) ”收藏 夫 (A) 工具 中 


步 肾 引 单 击 【为 存 为 】。 


打印 上) 

文件 日 

缩放 加 (10096) 

安全 (9) 

将 网 站 添加 到 “开始 ”菜单 (M) 
查看 下 载 (N) 

管理 加 载 项 (M) 

F12 开发 人 员工 具 () 

转 到 已 国定 的 网 站 (G) 


Ctrl+J 


Internet 选项 (QO) 
关于 Internet Explorer(A) 


步 肾 49 在 【文件 名 】 文 本 框 中 输入 【天 宇 考 王 】。 


上 


上 


上 


文件 各 (N): 天 字 考 王 


v 


保存 类 型 中 : | 网 页 ,全 部 (htm;*.html) 
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步 中 59 单 击 【 保 存 类 型 】 下 拉 列 表 框 ， 选 择 【Web 档案 ,单个 文件 ( *. mht) 】 选 项 。 


步 又 6 单 击 【 保 存 】 按钮。 
例题 2-4 


4Ee9 修改 【文件 名 】 文 本 框 的 内 容 为 【天 宇 考 王 手 机 版 ] 。 


说 明 在 IE 浏览 器 中 保存 图 片 的 方法 ， 修 改 文件 名 为 天 宇 考 王 手 机 版 。 
4 在 图 片上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 选择 【图 片 另存 为 】 选 项 。 
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文件 名 (N): 天 字 考 王 手机 周 要 
re ER) 
Rah 


亿 取 9 单 击 【 保 存 】 按钮 。 


例题 2-5 在 Firefox 浏览 器 中 ， 在 新 标签 页 中 打开 www. baidu. com 的 网 页 。 
不时 到 单 击 【 文 件 】 一 【新 建 标 签 页 】 命 令 。 


区 编辑 ( 昌 ” 间 看 (V) 历史 (S) 书签 (B) 


新 建 标签 页 中 Ctrl+T 

新 建 窗口 (N) Ctrl+N 

新 建 隐私 浏览 窗口 (W) Ctrl+Shift+P 
打开 文件 (D)… Ctrl+O 

将 页 面 另存 为 (A)... Ctrl+S 

用 邮件 发 送 链接 (E)..… 

打印 预览 (V) 

打印 (PB)... Ctrl+P 
脱 机 工作 (K) 

返 出 20 


处 聚 弘 在 地 址 栏 中 输入 【www. baidu. com】。 


文件 (F) 编辑 { 昌 ”查看 (VW) 历史 (S) 书签 (B) 


人 www.baidu.com > 


的 


处 肾 3 引 单 击 【 跳 转 到 】 按 钮 “ 这 ”。 

例题 2-6 在 Firefox 浏览 器 中 ， 在 新 窗口 中 打开 www. cctykw. com/ goumai/ jisuanji 的 网 页 。 
眩 紧 旺 单 击 【 文 件 】 一 【新 建 窗口 】 命 令 。 

处 聚 弘 修改 地 址 栏 中 的 内 容 为 【www. cctykw. com/ goumai/ jisuanji】。 

处 肾 3 续 单 击 【 跳 转 到 】 按 钮 “ 含 ”。 

例题 2-7 在 Firefox 浏览 器 中 ， 使 用 【历史 】 功能 查看 已 经 访问 过 的 网 页 。 

尺 时 已 单 击 【 历 史 】。 


处 聚 引 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 ， 单 击 【 天宇 考 王 -2015 医学 卫生 高 级 职称 考试 宝典 题 


模 …]】 o 

例题 2-8 在 Safari 浏览 带 中 ， 重 新 查看 已 经 访问 过 的 网 页 。 
全 野 旺 单 击 菜单 栏 中 的 【历史 记录 】。 

处 聚 弘 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 ， 单 击 【 显 示 所 有 历史 记录 】。 
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例题 2-9 在 Safari 浏览 器 中 ， 如 何 将 网 页 添加 为 书签 ? 
步 双 9 单 击 【 书 签 】 一 【添加 书签 】。 
步骤 旨 单 击 【 将 此 页 面 添加 到 】 下 拉 列 表 框 ， 选 择 【 书 签 栏 】 选 项 。 


将 此 页 面 添加 到 : | 


书签 栏 


En Et | 


4a9 单 击 【 添 加 】 按 钮 。 

例题 2-10 在 Safari 浏览 器 中 设置 浏览 器 的 外 观 ， 字 体 选 择 【 宋 体 ] ， 大 小 选择 【14】。 
4 单 击 【 编辑】 一 【偏好 设置 】。 

步 肾 单 击 【 外观】 图 标 。 


Fg 
外 观 
步 申 3 单 击 【 固 定 宽度 字体 】 右 侧 的 【选择 】 按 钮 。 
标准 字体 : Times New Roman 16 
国定 宽度 字体 : Courier New 13 选择 ,.… 


步 对 人 9 在 红 框 处 单 击 鼠标 左 键 ， 拖 动 到 最 后 。 

步 双 5s9 选择 【宋体 】。 

步 取 9 选择 【大 小 】 中 的 【14]】。 

4 9 单 击 【关闭 】 按 钮 “ 计 2390， 

步骤 .89 单 击 【关闭 】 按 钮 “多 ”。 

例题 2-11 在 当前 状态 ， 利 用 【开始 】 荣 单 运行 命令 ， 打 开 http://rsks. jshrss. gov. cn ， 
并 将 首页 中 的 宣传 图 片 设 置 成 桌面 背景 。 

水 单 击 任务 栏 中 的 【开始 】 图 标 。 

步 了 9 单 击 【运行 ]。 

步 时 39 把 【打开 】 输 入 框 中 的 内 容 修改 为 【http://rsks. jshrss. gov. cn ] 。 


可 运行 


3 Windows 将 根据 您 所 输入 的 名 称 ， 为 您 打开 相应 的 程序 、 
En 文件 夹 、 文 档 或 Internet 资源 。 


打开 (O): http:jirsks.jshrss.gov.cn 
图 ”使 用 管理 权限 创建 此 任务 。 


确证 || 到 | | -as).- 
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步 又 4a9 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

步 双 59 右键 单 击 宣传 图 片 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【设置 为 背景 】 选项。 

例题 2-12 请 保存 当前 网 页 的 全 部 信息 ,文件 名 和 目录 保持 默认 。 

3 单 击 工具 栏 中 的 【工具 】 按 钮 “图 ”。 

步 肾 选择 【文件 ] 。 

步 台 39 单 击 【 另 存 为 】。 

249 单 击 【 保 存 】 按 钮 。 

例题 2-13 有 一 个 显示 不 完整 的 网 页 ， 请 通过 适当 的 操作 使 其 显示 完整 。 

步骤 9 右键 单 击 网 页 。 

步 双 中 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 选 择 【 刷 新 】 选 项 。 

例题 2-14 利用 下 浏览 器 ， 在 桌面 上 新 建 江苏 省 人 事 考 试 网 的 快捷 方式 。 

步 骂 49 右键 单 击 网 页 ， 选 择 【 创 建 快捷 方式 】 选 项 。 

步 了 2 单 击 【是 】 按 钮 。 

例题 2-15 浏览 器 中 显示 的 是 江苏 省 人 事 考试 网 首页 ， 请 在 显示 的 网 页 中 找到 【专业 
技术 资格 考试 全 国 统一 网 报 须知 】 条 目 ， 并 通过 打开 一 个 新 的 浏览 器 窗口 的 方法 查看 其 中 
的 信息 。 

步 双 二 右键 单 击 【 专 业 技术 资格 考试 全 国 统一 网 报 须 知 】。 

步 又 z 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 选 择 【 在 新 窗口 中 打开 】 选项。 

例题 2-16 重新 访问 刚刚 访问 过 的 前 一 网 页 。 

步骤 9 右键 单 击 网 页 。 

步 了 es 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 选 择 【 后 退 】 选 项 。 

例题 2-17 通过 【历史 记录 】 再 次 访问 今天 浏览 过 的 广东 省 人 事 考 试 局 ( www. gdk- 
SZXx. Com. cn ) 。 

水 RE1I9 单 击 【 查 看 收藏 夹 源 和 历史 记录 】 按 钮 “We”。 

步 嗓 2 单 击 【 历 史记 录 】 选 项 卡 。 


图 添加 到 收藏 夫 | ~ 
收 训 夫 。 | 源 


步 双 引 单 击 选择 【今天 】。 
步 肾 ag 单 击 选择 【gdkszx( www. gdkszx. com. cn ) 】。 


加 gdkszx (www.gdkszx.com.cn) 


步 s9 单 击 选择 【广东 省 人 事 考 试 局 】。 


例题 2-18 从 桌面 打开 Safari 浏览 
双击 【Safari】 图标 即 可 打开 Safari 浏览 


例题 2-19 设置 Safar 浏览 器 的 新 窗口 打开 方式 为 TopSites。 
单 击 【 显 示 Top Safari】 按 钮 “器” 即 可 。 

例题 2-20 开启 Safari 浏览 器 的 秘密 浏览 网 页 功能 。 

步 肾 号 单 击 【 设 置 】 按钮 “ 欠 ”， 打 开 下 拉 列 表 框 。 

步 双 旨 选择 【秘密 浏览 】 选 项 。 

步 双 9 单 击 【 好 】 按 钮 。 


第 2 章 ”Web 浏 


例题 2-21 打开 Safari 浏览 器 中 的 TopSites 界面 ,将 百度 网 站 标注 为 永久 性 Top Site。 


水 单 击 【 显 示 Top Safari】 按 钮 “ 浇 ”。 
4 单 击 【 编辑】 按钮 。 
3 单 击 【 标 注 为 永久 性 Top Site】 按 钮 “四”。 


例题 2-22 ”删除 Safari 浏览 器 对 网 站 Cookies 和 其 他 数据 的 记录 ， 并 限制 网 站 访问 位 置 
服务 对 每 个 网 站 只 发 出 一 次 提示 。 


步 驹 9 单 击 【设置 】 按 钮 “ 准 ”。 
步 了 ze 选择 【偏好 设置 】。 
步 申 引 单 击 【隐私 】 图 标 。 


上 


隐私 


步 肾 9 单 击 【 移 除 所 有 网 站 数据 】 按钮 。 


Cookie 和 其 他 网 站 数据 : | 移 除 所 有 网 站 数据 :… “| 


12 个 网 站 储存 了 cookie 或 其 他 数 振 


4 sg 单 击 【 现在 移 除 】。 
步 骂 6 选中 【每 个 网 站 只 发 出 一 次 提示 】 单 选 按钮 。 


限制 网 站 访问 位 置 服务 : ”© 每 个 网 站 每 天 发 出 提示 一 次 
@ 每 个 网 站 只 发 出 一 次 提示 
日 拒绝 ( 不 提示 ) 


步 双 79 单 击 【关闭 】 按 钮 “ 必 芝 5 。 


例题 2-23 使 用 任务 栏 快 捷 方式 启动 火狐 浏览 
单 击 任务 栏 上 的 火狐 快捷 方式 图 标 。 


例题 2-24 关闭 当前 的 火狐 浏览 
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在 火狐 浏览 器 的 右上 和 角 单 击 【 关 闭 】 按 钮 “ 司 E3 一 ” 即 可 。 


例题 2-25 在 【打印 】 对 话 框 中 ， 按 如 下 顺序 进行 设置 : 中 布局 方向 为 【横向 】; 


凶 纸 张 规格 为 【A4 横向 】。 
他 肥 1 单 击 【首选 项 】 按钮 。 


po 
bl FD 


常规 “| 选项 


选择 打印 机 
Microsoft XPS Document Writer#:1 


jr 


选 定 范围 I) 当前 页 面 0 
同 页码 他 ) : 


得 入 页 码 或 页 面 范围 。 如 ，5-12 


打印 到 文件 中 ) | 首选 项 (| 


查找 打印 机 0)... 


! 向 


份 数 C): 
园 自动 分 页 0) 


13a [2 


名 时 2 打开 【方向 】 下 拉 列 表 框 。 


方向 (O): 
四 纵向 


取消 


应 用 必 ) 


下 


处 聚 39 选择 【横向 】 选 项 。 

处 肾 49 单 击 【高 级 】 按 钮 。 

处 聚 59) 打开 【纸张 规格 】 下 拉 列 表 框 。 
处 肾 本 选择 【A4 横向 】 选 项 。 
处 肾 79 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

叉 聚 3 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

处 肾 99 单 击 【 应 用 】 按 钮 。 


例题 2-26 
不 聂 司 单 击 任务 栏 中 的 【开始 】 图 标 。 
不 紧 za 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 Safari】。 


四 纵向 
[各 楼 向 


从 【开始 】 菜 单打 开 Safari 浏览 器 。 
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oO 网 


[5 


Internet Explorer 


Administrator 


例题 2-27 删除 Safari 浏览 器 工具 栏 上 的 【Mail】 按钮 。 

处 聚 呈 9 单 击 工 具 栏 中 的 【设置 】 按 钮 “ 阁 ” 的 下 拉 列 表 杠 ,选择 【 自 定 工具 栏 】 
选项 。 

紫 紧 旨 把 工具 栏 上 的 【 Mail】 按 钮 “加” 拖 动 到 蓝 色 框 内 。 

例题 2-28 在 新 标签 页 中 输入 网 址 ， 打 开 天 视 网 网 站 (网址 为 www. cntv. cn)。 

不 时 1 单 击 【 新 选项 卡 】 按 钮 “| |”。 

处 聚 2 地 址 栏 中 输入 【www. cntv. cn】， 按 (Enter〉 键 确认 。 

叉 聚 引 单 击 右 侧 的 【 跳 转 到 】 按 钮 “人 才 ”。 

例题 2-29 先 在 Safari 浏览 器 的 当前 标签 页 中 打开 MP3 高 级 搜索 ， 再 搜索 格式 为 
【mp3 】、 关 键 词 是 【北京 欢迎 你 】 的 歌曲 。 


此 时 a 单 击 展 开 【 只 搜索 指定 格式 】 下 拉 列 表 框 ， 选 择 【mp3】 选 项 。 


文件 格式 只 搜索 指定 格式 
全 部 加 
全 部 
mp3 
Ma 
rm 


点 时 39 在 【包含 以 下 关键 词 】 文 本 框 中 输入 【北京 欢迎 你 】。 


搜索 结果 包含 以 下 关键 词 
北京 欢迎 你 
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处 肾 a9 单 击 【 百度 一 下 】 按 钮 。 

例题 2-30 ”将 当前 网 站 添加 到 【开始 】 菜 单 。 

不时 到 单 击 工 具 栏 中 的 【工具 】 按 钮 “多”。 

卡 紧 选择 【将 网 站 添加 到 “开始 ”菜单 】。 

例题 2-31 查看 页 面 信息 并 移 除 所 有 Cookie。 

叉 肾 9 右键 单 击 网 页 图 片 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【查看 页 面 信息 】 选 项。 
点 肾 9 单 击 【 安全】 图 标 。 


$8 


比 紧 39 单 击 【查看 Cookie】 按钮 。 
处 聚 49 单 击 【 移 除 所 有 Cookie】 按 钮 。 


|g 
Cookie 
搜索 : (S) sohu.com x 
以 下 是 匹配 您 的 搜索 的 Cookie : 
站 点 ^ Cookie 名 称 
[sohu.com sohu_top10 


名 称 : sohu_top10 
内 容 : visit5 
主机 : www.sohu.com 
路 径 : / 
发 送 冬 件 : 任意 类 型 的 连接 
过 期 时 间 : 2015 年 1 月 5 日 9:11:30 


Ee 


处 桶 59) 单 击 【 关 闭 】 按 钮 。 
处 肾 相 单 击 【 关 闭 】 按 钮 “ 训 >” 


例题 2-32 打开 Safari 浏览 器 的 下 载 窗口 ， 同 时 清除 下 载 列 表 中 的 全 部 下 载 任务 。 
尿 昧 19 单 击 【 设 置 】 按 钮 “ 阁 ” 的 下 拉 列 表 框 ,选择 【 下载】 选项 。 

处 肾 弘 单 击 【 清 除 】 按 钮 。 

引 昌 39 单 击 【关闭 】 按 钮 “ 讲 239”， 

例题 2-33 设置 火狐 程序 在 退出 时 自动 清除 缓存 历史 记录 。 

此 时 旺 打开 【 沫 单 】 按 钮 “三 ”的 下 拉 列 表 框 。 

点 紧 z9 单 击 【选项 】 图 标 。 

趟 时 3 单 击 【隐私 】 图 标 。 
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贸 
隐私 


步 肾 a9 打开 【历史 记录 】 下 的 【Firefox 将 会 】 下 拉 列 表 框 。 


历史 记录 


Firefox 将 会 : (W) | 记录 历史 4 
记录 历史 
不 记录 历史 
使 用 自 定义 历史 记录 设置 


步 吧 59 选择 【使 用 自 定义 历史 记录 设置 】 选 项 。 

步骤 9 选中 【在 Firefox 关闭 时 清除 历史 记录 】 复 选 框 。 

4 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

例题 2-34 ”保存 当前 网 页 上 的 图 片 到 本 地 的 默认 文件 夹 下 ， 文 件 名 为 【草地 ]】。 
4 右键 单 击 网 页 图 片 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【图 片 另存 为 】 选 项 。 
步骤 史 把 【文件 名 】 文 本 框 中 的 内 容 修改 为 【草地 ]】。 


文件 名 (N): 草地 = 
MEM: JPEG (jpgj 


步 又 旨 单 击 【 保 存 】 按 钮 。 

例题 2-35 在 当前 网 页 中 查找 【Shenzhen】， 查 找 时 区 分 字母 大 小 写 。 
步骤 单 击 【设置 】 按 钮 “三 ”一 【查找 ] 。 

步 紧 2 输入 【Shenzhen ]】 


[Shenzhen 人 ^| ~ | 高 这 所 有 (人 区 分 大 小 所 CO) 


步 职 9 单 击 【 区 分 大 小 写 】 按 钮 。 

例题 2-36 在 【 选 项 】 对 话 框 中 ,设置 【 当 站 点 尝试 安排 附加 组 件 时 发 出 警告 】。 

步 了 1 单 击 工具 栏 中 的 【打开 菜单 】 按 钮 “至 ”的 下 拉 列 表 框 ， 选 择 【 选 项 】 
选项 。 

步 e9 单 击 【 选 项 】 图 标 。 

步 中 39 单 击 【安全 】 图 标 。 


WD 


步 又 4a9 选中 【 当 站 点 尝试 安装 附加 组 件 时 发 出 警告 】 复 选 框 。 
当 沾 点 闫 汪 安 半 队 加 组 件 对 发 出 敬告 (W) 例 %K 晶 .。 


阻止 已 报告 的 攻击 站 点 (K) 
阻止 已 报告 的 钓鱼 网 站 (B) 


回回 图 


4 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
例题 2-37 请 将 本 网 页 中 的 图 片 设置 为 计算 机 桌面 背景 图 片 。 
4 右键 单 击 【网 页 图 片 ] 。 
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处 聚 弘 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【设置 为 背景 】 选 项 。 


例题 2-38 在 当前 页 面 下 载 【 如 何 成 为 优秀 员工 】 文 档 〈 其 他 选项 默认 ) 。 


眩 时 1 二 单 击 【 下 载 】 按 钮 。 
处 聚 2 单 击 【 下 载 】 按 钮 。 
处 妈 引 单 击 【保存 】 按钮 。 
文件 下 载 x) 


您 想 打 开 或 保存 此 文件 吗 ? 


2 名 称 : 如 何 成 为 优秀 员工 . doc 
三 类 型 : Microsoft Office Word 97-2003 文档 29.5KB 
来 源 : dl.wenku.baidu.com 


| 


四 站 这 的 5 和 人 助 。 保 区 和 冯 全 吏 儿 


人 又 a9 单 击 【 保 存 】 按 钮 。 
太 时 59 单 击 【关闭 】 按 钮 。 
例题 2-39 打开 到 浏览 右 。 
双击 【Internet Explorer】 图 标 即 可 打开 下 浏览 器 。 


例题 2-40 设置 正 浏览 器 为 默认 浏览 

趟 标号 单 击 工具 栏 中 的 【工具 】 按 钮 “Ke3”。 

处 聚 避 选择 【 Internet 选项 】 选 项 。 

处 聚 弘 单 击 【程序 】 选项 卡 。 

处 聚 49 单 击 【 设 置 为 默认 值 】 按钮 。 

常规 [安全 | 隐私 [内容 [连接 | 程序 ”| 高 级 
默认 的 Web 浏览 器 
/SS + Explorer 是 默认 的 Web 


VV 部 果 后 Es Explorer 不 是 默认 的 Web 浏览 


Internet Explorer (64 位 ) 不 能 是 默认 浏览 器 。 
Se 一 


人 人 本 系统 中 的 il 上 器 加 [ER 0 


开 虹 rh 
[24 次 和 颂 Internet Explorer 用 来 编辑 HTIML 文件 的 程 


IHL 编辑 器 00: | ”| 
Internet 程序 


局 i 局 人 Internet 服务 [设置 程序 (3) | 


[确定 ] [了 消 -| [应 用 Wy ] 
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步 职 59 单 击 【确定 】 按 钮 。 


例题 2-41 将 当前 窗口 中 的 所 有 选项 卡 一 次 操作 全 部 刷新 。 


4 在 所 有 选项 卡 上 ， 单 击 鼠 标 右键 。 


外 治 搜狐 新 闻 - 接 狐 。。 X | 六 百度- 下 - 必 应 


| 着 匡 和 辕 长 廊 百度 按 索 


步 中 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【全 部 刷新 】 选 项 。 


关闭 选项 卡 (C) 
关闭 此 选项 卡 组 (G) 
关闭 其 他 选项 卡 (O) 


取消 此 选项 卡 分 组 (U) 
刷新 (R) 


例题 2-42 将 当前 界面 中 的 网 页 放大 至 125% 。 
3 单 击 工具 栏 中 的 【工具 】 按 钮 “5 。 
4Ea9 选择 【缩放 (200% ) 】 选 项 。 

4a9 单 击 【125% ] 。 


例题 2-43 将 当前 网 页 的 显示 比例 调整 为 100% 。 
3 单 击 工具 栏 中 的 【工具 】 按 钮 “ES 。 
4e9 选择 【缩放 (200% ) 】 选 项 。 

SEE 单 击 【100% ] 。 


例题 2-44 在 当前 界面 环境 下 ， 关 闭 正 浏览 
步 轰 1 在 正 浏 览 器 图 标 上 单 击 鼠标 右键 。 


Ctrl+W 


Ctrl+K 


Ctrl+Shift+T 


Ctrl+T 


步 嗓 e 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【关闭 窗口 】 选 项 。 
例题 2-45 ”请 利用 开始 菜单 中 的 【运行 】 命 令 , 使 用 手动 输入 方式 启动 正 浏览 


步 台 9 单 击 任务 栏 上 的 【开始 】 图 标 。 
步骤 2y 单 击 【运行 】 o 


步 肾 39 把 【打开 】 输 入 框 中 的 内 容 修 改 为 【iexplore. exe】。 


步 驹 9 单 击 【确定 】 按 钮 。 
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万 ) ”Windows 将 根据 您 所 输入 的 名 称 ， 为 您 打开 相应 的 程序 、 


一 ”文件 夫 、 文 档 或 Internet 资源 。 


打开 (DO): iexplore.exe| 
转 ”使 用 管理 权限 创建 此 任务 。 


取消 浏览 (bj.-。 


例题 2-46 在 当前 界面 中 利用 按钮 打开 主页 。 

单 击 工具 栏 中 的 【主页 】 按 钮 “和 5” 即 可 。 

例题 2-47 利用 缩放 功能 对 当前 页 面 放 大 一 次 。 

处 可 喇 单 击 工具 栏 中 的 【工具 】 按 钮 “ge 。 

仿 紧 za 选择 【缩放 (200% ) 】 选 项 。 

义 紧 39 选择 【放大 】 选 项 。 

例题 2-48 ”请 访问 【广东 省 人 事 考 试 局 】 网 站 (网址 为 www. gdkszx. com. cn)。 
处 肾 呈 把 地 址 栏 输入 框 中 的 内 容 修改 为 【www. gdkszx. com. cn] 。 


'€ 1>) Wnw. gdkszx. com. cn pr > x| 


处 时 2 单 击 【 跳 转 到 】 按钮 “ 今 "。 


后。 电子 邮件 的 使 用 


有 
DE 


本 章 主 要 考查 电子 邮件 的 使 用 ， 包 括 Foxmail 的 使 用 、Windows Live Mail 的 使 用 和 Web 
邮箱 的 使 用 等 ， 共 19 个 考点 。 


[| Foxmail 的 使 用 


考点 1 Foxmail 的 启动 与 退出 


考试 频率 : 女 女 女友 

掌握 难度 : 文 

以 下 是 在 Windows 操作 系统 下 ， 启 动 Foxmail 的 几 种 操作 方法 : 

e 双击 桌面 上 Foxmail 快捷 方式 图 标 ， 打 开 窗 口 。 

。 单 击 【 开 始 】 图 标 ， 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 【 所 有 程序 】; 在 弹出 的 二 级 菜单 
中 ， 单 击 【Foxmail】 ， 打 开 和 窗口 。 

。 打开 【运行 】 对 话 框 ,输入 Foxmail 程序 的 路 径 ， 单 击 【确定 】 按 钮 ， 打 开 和 窗口 。 

。 单 击 【 开始】 图标， 在 弹出 的 菜单 中 ,将 Foxmail 输入 到 文本 框 中 ， 当 程序 文件 在 结 
果 框 中 显示 时 ,， 按 (Enter》 键 ， 打 开 和 窗口 。 

以 下 是 在 Windows 操作 系统 下 ， 退 出 Foxmail 的 几 种 操作 方法 : 

。 在 打开 【Foxmail】 窗 口 的 情况 下 ， 单 击 【 文 件 】 命令 ， 在 弹出 的 菜单 中 ,， 单 击 【 退 
出 】 命 令 。 
。 在 打开 【Foxmail】 窗 口 的 情况 下 ， 单 击 窗口 右上 角 的 “ 醒 S” 按 钮 ，。 

e 在 打开 【Foxmail】 窗 口 的 情况 下 ， 右 键 单 击 任务 栏 上 的 Foxmail 图 标 ， 在 打开 的 快捷 
菜单 中 ,， 单 击 【退出 】 命 令 。 
。 在 打开 【Foxmail】 和 窗口 的 情况 下 ， 按 (Alt+F4〉 组 合 键 。 


考点 2 ” Foxmail 邮件 账号 的 管理 


考试 频率 ， 友 友 克 交友 

掌握 难度 : 女 

为 Foxmail 创建 E-mail 账号 的 操作 步骤 如 下 : 

Q9 单 击 【工具 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 ,， 单 击 【 账 号 管理 】 命 令 ， 打 开 对 话 框 ， 单 击 
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【 新建】 按钮 ; 打开 对 话 框 ， 输 入 E-mail 账号 ， 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 

Q 选择 邮箱 的 类 型 ， 输 入 邮箱 密码 ， 为 账号 命名 ， 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 

(3 单 击 【 测 试 】 按 钮 ， 测 试 账号 是 否 设置 正 确 ， 如 果 不 正 确 ， 则 需要 进行 修改 。 

凤 如 果 邮 件 服 务 器 不 能 正常 工作 ， 则 需要 手工 配置 邮件 服务 器 ， 单 击 【 修改 服务 器 】 
按钮 ， 打 开 配置 邮 件 服务 器 。 

(3) 完成 后 ， 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 返回 【 测 试 邮 件 账 号 】 界 面 ， 继 续 测试 ， 直 至 
通过 。 

@@ 单 击 【 完 成 】 按 钮 ， 返回 E-mail 主 界面 ，Foxmail 将 为 这 个 邮件 账号 创建 一 个 新 的 文 
件 夹 ， 用 于 处 理 与 这 个 账号 相关 的 信息 。 

Q@ 若 有 多 个 邮件 账号 需要 管理 ， 则 继续 创建 新 的 账号 即 可 。 

如 果 想 要 修改 已 经 创建 的 邮件 账号 ， 人 
击 【 工 具 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 , 单 击 【账号 管理 】 命 令 ; 打开 对 话 框 ， 在 左 侧 的 【 账 
号 】 列 表 区 域内 ， 选 中 需要 编辑 的 邮件 账号 ， 然 后 在 右 侧 的 选项 卡 中 选中 需要 修改 内 容 的 
选项 卡 ， 进 行 操作 。 


考点 3 ” Foxmail 邮件 的 发 送 与 接收 


考试 频率 ， 太太 太太 太 

掌握 难度 : 女 

在 Foxmail 设置 下 ， 用 以 下 方法 可 以 快速 地 接收 和 查看 邮件 服务 器 中 收 到 的 电子 邮件 。 
e 打开 Foxmail， 将 自动 连接 内 部 设置 好 账号 的 邮件 服务 器 ,新 邮件 的 信息 也 会 自动 获 
取 。 存储 在 草稿 箱 中 没有 发 送出 的 邮件 将 尝试 发 送 。 

e 运行 Foxmail 后 ， 屏 幕 上 会 有 一 个 滚动 提示 条 显示 ， 它 以 深 动 的 方式 将 默认 邮箱 收 到 的 邮 
件 列表 显示 。 双 击 对 应 的 邮件 项 目 ， 可 以 下 载 该 邮件 ,打开 邮 件 即 可 查看 邮件 的 内 容 。 

。 单 击 【 文 件 】 命 令 ， 在 弹出 的 菜单 中 , 单 击 【 收 取 当 前 邮箱 的 邮件 】 命 令 (快捷 刍 
为 《F2》 ) ， 可 以 强制 Foxmail 将 所 选择 的 邮件 账号 中 的 邮件 立即 收取 。 

。 单 击 【 文 件 】 命 令 ， 在 弹出 的 菜单 中 ,， 单 击 【 收 取 所 有 邮箱 的 邮件 】 命 令 (快捷 刍 
为 《了 ) ， 可 以 强制 Foxmail 将 所 有 邮件 账号 中 的 邮件 立即 收取 。 

e 单 击 工具 栏 中 的 【收取 新 邮件 】 组 合 按钮 ， 对 于 所 选择 的 邮件 账号 中 的 邮件 ， 可 以 
强制 Foxmail 立即 收取 。 

。 右键 单 击 任务 栏 中 的 Foxmail 图 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 单 击 相 应 的 菜单 命令 ， 既 
可 以 强制 Foxmail 立即 将 邮箱 或 选 定 的 邮箱 中 的 邮件 全 部 进行 收取 。 

在 邮件 接收 的 过 程 中 ，Foxmail 会 有 提示 框 弹出 ， 并 且 会 显示 邮件 信息 ， 且 有 进度 条 提示 。 


考点 4 Foxmail 邮件 的 管理 


考试 频率 : 女友 妇女 女 
掌握 难度 : 女 
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【置顶 邮件 ] 【所 有 未 读 】 【标签 邮件 ] 【所 有 附件 ] 【所 有 收 件 箱 】【 提醒 邮件 】【 收 件 
箱 】 等 是 Foxmail 最 常见 的 文件 夹 ， 具 体 介绍 如 下 。 

。 【置顶 邮件 】 常 用 文件 夹 的 子 文件 夹 ， 在 【导航 窗 格 】 中 使 用 鼠标 单 击 它 ， 具 有 置顶 

属性 的 邮件 列表 将 在 右 侧 邮 件 列表 区 中 显示 。 

e【 所 有 未 读 】 和 常用 文件 夹 的 子 文件 夹 ， 在 【导航 窗 格 】 中 使 用 鼠标 单 击 它 ， 当 前 Fox- 

mail 被 标记 为 未 阅读 邮件 的 列表 将 在 右 侧 的 邮件 列表 区 中 显示 。 

e【 标 签 邮件 】 常 用 文件 夹 的 子 文件 夹 ， 存 储 Foxmail 中 所 有 被 使 用 者 标记 了 标签 的 邮 

件 列表 。 

e。 【所 有 附件 】 常 用 文件 夹 的 子 文件 来， 存储 Foxmail 中 所 有 邮件 的 附件 内 容 列 表 。 

。 【所 有 收 件 箱 】 常用 文件 夹 的 子 文件 夹 ， 存 储 Foxmail 中 所 有 账号 中 的 收 件 列表 。 

。 [提醒 邮件 】 常 用 文件 夹 的 子 文件 来， 存储 Foxmail 中 被 标记 为 提醒 的 邮件 列表 。 

e。【 收 件 箱 】 常用 文件 夹 的 子 文件 夹 ，Foxmail 中 的 第 一 个 账号 都 会 有 一 个 【 收 件 箱 】， 

用 于 存储 每 一 账号 下 收 到 的 所 有 邮件 的 列表 。 

e【 上 所 有 已 发 送 】 常 用 文件 夹 的 子 文件 夹 ， 默 认 不 显示 ， 右 键 单 击 【 常 用 文件 夹 ] ， 在 
弹出 的 快捷 菜单 中 ， 单 击 【 所 有 已 发 送 】 命 令 ， 可 以 显示 ， 用 于 存储 Foxmail 中 所 有 
已 发 送 邮 件 的 列表 。 

e【 所 有 邮件 】 常 用 文件 夹 的 子 文件 夹 ， 默 认 不 显示 ,右键 单 击 【 和 常用 文件 夹 】 ， 在 弹 
出 的 快捷 菜单 中 ， 单 击 【 所 有 邮件 】 命 令 ， 可 以 显示 ， 用 于 存储 Foxmail 中 所 有 收 到 
邮件 的 列表 。 

。 【收取 新 邮件 】 常 用 文件 夹 的 子 文件 来 ， 默认 不 显示 ,右键 单 击 【 常用 文件 夹 ] ， 在 

弹出 的 快捷 菜单 中 ， 单 击 【 收 取 新 邮件 】 命 令 ， 可 以 显示 ， 用 于 存储 Foxmail 中 新 收 
到 邮件 的 列表 。 

e【 等 待 回复 】 常 用 文件 夹 的 子 文件 夹 ， 默 认 不 显示 ， 右键 单 击 【常用 文件 夹 ] ， 在 弹 
出 的 快捷 菜单 中 ， 单 击 【 收 取 回 复 】 命 令 ， 可 以 显示 ， 用 于 存储 Foxmail 中 等 待 回复 
邮件 的 列表 。 

Foxmail 收 到 的 所 有 账号 的 邮件 通常 用 常用 文件 夹 进行 管理 ， 包 括 邮件 的 接收 、 阅 读 、 
回复 、 转 发 、 标 记 和 删除 等 基本 操作 。 

为 方便 使 用 者 管理 账户 ， 在 【账号 文件 夹 】 内 部 也 可 以 创建 子 文件 夹 : 右键 单 击 账号 
文件 夹 名 ; 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 单 击 【新 建文 件 夹 】 命 令 ; 在 弹出 的 对 话 框 中 ， 输 入 文 
件 夹 名 即 可 。 右 键 单 击 【 新 建 的 文件 夹 名 】; 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 单 击 【删除 文件 夹 】 命 
令 ， 可 删除 所 创建 的 文件 夹 。 

如 果 需 要 将 账号 文件 夹 中 的 子 文件 移动 到 常用 文件 夹 或 其 他 文件 夹 内 ， 则 可 以 右键 单 击 
文件 夹 名 ; 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 单 击 【设置 账户 访问 口令 】 命 令 ; 打开 对 话 框 ， 输 入 需 
要 访问 文件 夹 的 密码 即 可 。 

在 【附件 管理 】 窗 口中 ， 可 以 按 账号 或 扩展 名 对 【附件 文件 】 进 行列 表 显示 ,， 按 【 文 
件 名 】 【邮件 主题 ]】 【发 件 人 】【 大 小 】【 发 信和 上 日 期 】 来 进行 排序 : 单 击 文件 列表 上 方 的 排序 
按钮 。 在 这 个 窗口 中 ， 右 键 单 击 附 件 文件 列表 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 既 可 以 对 附件 文件 所 
对 应 的 打开 、 保 存 、 转 发 和 删除 命令 进行 操作 ， 也 可 以 打开 附件 中 所 有 的 邮件 。 
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考点 5 Foxmail 地 址 筹 的 管理 


考试 频率 ， 友 友 友 交友 

掌握 难度 : 女 

为 了 更 好 地 管理 联系 人 的 E-mail 地 址 和 个 人 信息 ，Foxmail 使 用 一 种 被 称 为 【地 址 短 】 
的 工具 来 进行 管理 ， 如 果 能 够 正确 地 使 用 【地 址 短 】， 则 将 给 使 用 者 带 来 很 大 的 方便 。 

打开 Foxmail 主 界面 ， 单 击 【工具 】 按 钮 ， 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 【 地 址 短 】 命 
令 ; 打开 窗口 ， 单 击 【 文 件 】 命 令 ; 在 弹出 二 级 菜单 中 ， 单 击 【 新 文件 夹 】 命 令 ; 弹出 对 
话 框 ， 在 对 话 框 中 输入 文件 夹 名 称 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 可 以 将 一 个 新 的 文件 夹 在 选 定 的 
文件 夹 下 创建 出 来 。 

联系 人 的 信息 在 【地 址 舌 】 中 是 以 卡片 的 形式 存在 的 ， 联系 人 的 E-mail 地 址 、 手 机 号 
码 以 及 其 他 的 一 些 与 联系 人 相关 的 信息 都 记录 在 卡片 中 。 如 果 需 要 查看 信息 ， 则 可 以 打开 
【地 址 秒 】 窗 口 ， 单 击 【 文 件 】 命 令 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 新 建 联系 人 】 命 令 ， 弹 出 
对 话 框 ， 该 对 话 框 中 有 【常规 ] 【个 人 】【 家 庭 ] 【办 公 】【 其 他 】5 个 选项 ， 单 击 【常规 】 
选项 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 ， 输 入 联系 人 信息 即 可 。 


考点 6 Foxmail 界面 的 定制 


考试 频率 ， 友 太太 友 友 

掌握 难度 : 女 

对 Foxmail 默认 的 人 机 交互 界面 如 果 不 满意 ， 使 用 者 可 以 对 Foxmail 界面 的 【语言 ] 【外 
观 】 【交互 界面 】 等 进行 自 定义 操作 : 打开 Foxmail 主 界面 ， 单 击 【 工 具 】 按 钮 ， 在 弹出 的 
一 级 菜单 中 ， 单 击 【 选 择 语言 】 命 令 ; 在 弹出 的 二 级 菜单 中 ， 根 据 所 需 进 行 语 言 的 选择 和 
设置 。 

打开 Foxmail 主 界面 ， 单 击 【 查 看】 按钮 ， 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 【 邮件 预览 窗口 
的 位 置 】 命 令 ， 则 主 界面 邮件 预览 窗口 中 的 【位 置 】[【 内 容 】 【数量 】 都 将 发 生变 化 ， 以 便 
适应 不 同 的 使 用 者 和 屏幕 分 辨 率 。 

打开 Foxmail 主 界面 ， 单 击 【 查看】 按钮 ， 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 【 界 面 风格 】 命 
令 ; 打开 窗口 ， 根 据 所 需 在 该 窗口 中 设置 Foxmail 外 观 风格 ， 或 在 自主 调 色 中 选择 。 

打开 Foxmail 主 界 面 ， 单 击 【 查 看 】 按 钮 ， 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 【 邮件 列表 设 
置 】 命 令 ; 打开 对 话 框 ,根据 所 需 在 该 对 话 框 中 进行 列表 项 目的 选择 和 排序 。 


考点 7 设置 Foxmail 的 其 他 项 目 


考试 频率 : 友 克 交友 六 
掌握 难度 ， 女 
Foxmail 还 可 以 对 软件 的 功能 、 操 作 参 数 和 性 能 进行 定制 打开 Foxmail 主 界面 ， 单 击 
【工具 】 按 钮 ; 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 过 滤器 管理 器 】 命令 ; 打开 窗口 ， 根 据 所 需 ， 可 以 
和 和 50 
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在 该 窗口 中 针对 某 邮 件 账号 的 设置 、 删 除 、 编 辑 所 需 的 过 滤 条 件 的 规则 ， 进 行 复制 、 移 动 、 
删除 和 回复 等 操作 。 

调整 Foxmail 账号 文件 内 包含 项 目的 显示 次 序 : 打开 Foxmail 主 界面 ， 单 击 【 查 看】 按 
钮 ; 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 调 整 账号 树 节点 位 置 】 命 令 ， 打开 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 ， 
选中 需要 调整 的 项 目 ， 单 击 【 上 移 】 或 【下 移 】 按 钮 ， 可 以 对 文件 夹 内 部 项 目的 排列 次 序 
进行 调整 。 

设置 Foxmail 中 有 特色 的 系统 功能 : 打开 Foxmail 主 界面 ， 单 击 【 查看】 按钮 ,在 弹出 
的 菜单 中 ， 单 击 【系统 设置 】 命 令 ; 弹出 对 话 框 ,对话 框 中 有 【常规 】 【查看 】【 写 邮件 】 
【网 络 】 【 反 垃 圾 】 【快捷 键 】【 高 级 】7 个 设置 大 项 ， 涉 及 Foxmail 运行 的 各 方面 ， 使 用 者 
可 以 根据 所 需 在 该 对 话 框 中 进行 设置 。 


Windows Live Mail 的 使 用 


考点 8 Windows Live Mail 的 启动 与 退出 


考试 频率 ， 女 龙 女 女友 
掌握 难度 : 女 
Windows Live Mail 是 一 款 免 费 的 邮件 客户 端 软件 ， 是 Windows 免费 软件 的 一 个 重要 组 成 
部 分 ， 用 于 取代 Outlook Express， 但 它 不 再 随 Windows 一 起 提供 ， 而 需要 单独 安装 和 下 载 
(下 载 地 址 : http://windows. microsoft. com/zh-cn/windows-live/essentials ) 。Windows Live Mail 
主要 有 以 下 几 种 启动 方法 : 
e 单 击 【开始 】 图 标 ， 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 【 Windows Live 】 命令; 在 弹出 的 二 
级 菜单 中 ， 单 击 【 Windows Live Mail】 命令， 打开 Windows Live Mail 窗口 。 
e 双击 桌面 上 的 【Windows Live Mail】 图 标 ， 打 开 Windows Live Mail 窗口 。 
e 打开 【Windows Live Messenger】 窗 口 ， 单 击 【 Windows Live Mail】 图 标 ， 打 开 Win- 
dows Live Mail 窗口 。 
Windows Live Mail 界面 布局 的 调整 . 打开 Windows Live Mail 界面 窗口 ， 单 击 【查看 】 按 
钮 ; 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 布 局 】 命 令 ; 打开 对 话 框 ,根据 所 需 在 该 对 话 框 中 调整 排列 
位 置 。 
以 下 是 退出 Windows Live Mail 的 几 种 操作 方法 : 
。 打开 Windows Live Mail 窗口 ， 单 击 【 文 件 】 命 令 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 退 出 】 
命令 ， 退 出 Windows Live Mail。 
e 打开 Windows Live Mail 窗口 ， 单 击 “ 瑟 3 一 ”按钮 ， 退 出 Windows Live Mail。 
e 右键 单 击 任 务 栏 中 的 【Windows Live Mail】 图 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 单 击 【 关 闭 
窗口 】 命 令 ， 退 出 Windows Live Mail。 
e 打开 Windows Live Mail 窗口 ， 按 (Alt+F4〉 组 合 键 ， 退 出 Windows Live Mail。 
e 打开 Windows Live Mail 窗口 ， 单 击 控制 菜单 中 的 【关闭 】 命 令 ， 退 出 Windows Live Mail。 
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考点 9 Windows Live Mail 的 邮件 账号 管理 


考试 频率 : 女 龙 龙 女友 

掌握 难度 : 廊 

收发 电子 邮件 前 ， 使 用 Windows Live Mail 设置 默认 操作 账号 的 方法 : 打开 Windows Live 
Mail 窗口 ， 单 击 【工具 】 按 钮 ; 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 账 户 】 命 令 ; 打开 对 话 框 ， 根 据 
所 需 ， 在 该 对 话 框 中 创建 、 删 除 和 编辑 Windows Live Mail 所 需要 的 邮件 账号 。 

在 上 述 对 话 框 中 ， 单 击 【 添 加 】 按 钮 ， 打 开 对 话 框 ,该 对 话 框 内 显示 了 创建 邮件 账号 
的 向 导 ， 操 作者 可 以 根据 提示 ， 完 成 邮件 账号 的 创建 ， 具 体 步 又 如 下 。 

Qq 在 【添加 】 对 话 框 中 , 单 击 【电子 邮件 账户 】 命 令 ， 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 

@) 打开 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 输入 所 需 的 【邮件 地 址 】【 登录 密码 】 和 【显示 名 称 】， 
然后 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 

@) 打开 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 输入 所 需 的 【邮件 服务 器 域名 】 和 认证 身份 所 需 的 【其 
他 信息 】， 然 后 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 

(@ 打开 对 话 框 ， 如 果 以 后 经 常 使 用 Windows Live Mail 这 个 账号 ， 则 可 选中 【将 此 账户 
设置 为 默认 邮件 账户 】 复 选 框 ， 单 击 【完成 】 按 钮 ， 账 号 的 创建 操作 完成 。 

使 用 者 在 Windows Live Mail 中 创建 文件 夹 的 方法 : 打开 Windows Live Mail 窗口 ， 单 击 
【文件 】 命 令 ， 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ,， 单 击 【新 建 】 命 令 ; 在 弹出 的 二 级 菜单 中 ， 单 击 【 文 
件 夹 】 命 令 ; 打开 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 内 创建 所 需 文件 夹 即 可 。 


考点 10 ”Windows Live Mail 邮件 的 发 送 与 接收 


考试 频率 ， 友 太太 友 太 

掌握 难度 : 娘 

可 以 连接 默认 的 邮件 服务 器， 发 送 本 机 没有 发 出 的 邮件 的 多 种 操作 方法 : 

e Windows Live Mail 每 次 启动 后 ， 它 都 与 内 部 设置 好 账号 的 邮件 服务 器 联系 ， 将 与 它 对 
应 的 新 邮件 进行 下 载 和 发 送 。 

。 单 击 工具 栏 上 【同步 】 组 合 按钮 的 左 半 部 ， 下 载 所 有 与 账号 对 应 的 邮件 服务 咒 上 的 
邮件 并 发 送 所 有 账号 上 未 发 送 的 邮件 。 

。 单 击 工具 栏 上 【同步 】 组 合 按 钮 的 右 半 部 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 需 要 同步 的 邮件 
账号 ， 下 载 和 发 送 新 邮件 。 

e 将 所 有 账号 对 应 的 邮件 服务 咒 上 的 新 邮件 按 〈《FS》 键 进行 下 载 和 发 送 。 

e 打开 Windows Live Mail 窗口 ， 单 击 【 工 具 】 按 钮 ; 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【同步 所 
有 电子 邮件 账户 ] ， 下 载 和 发 送 所 有 账号 的 邮件 。 

e 打开 Windows Live Mail 窗口 ， 单 击 【工具 】 按 钮 ; 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【同步 】; 
在 弹出 的 对 话 框 中 ， 选 择 需 要 同步 的 账号 ， 将 指定 账号 的 邮件 进行 下 载 和 发 送 。 

e 打开 Windows Live Mail 窗口 ， 单 击 【 工 具 】 按 钮 ; 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【全 部 同 
步 】 命 令 ， 将 所 有 类 型 的 账号 进行 同步 。 
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仔细 阅读 收 到 的 邮件 的 多 种 操作 方法 : 

e 双击 邮件 中 的 附件 文件 ， 本 机 关联 的 应 用 程序 便 可 调用 ， 将 该 附件 文件 打开 。 

e 右键 单 击 邮 件 中 的 附件 文件 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 根 据 所 需 进 行 附件 文件 的 保存 和 
打印 操作 。 

e 打开 Windows Live Mail 窗口 ， 单 击 【 文 件 】 命 令 ; 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 另 存 为 】 
命令 ， 可 以 将 邮件 保存 成 为 通用 的 . eml 格式 文件 。 

打开 Windows Live Mail 窗口 ， 单 击 【 文 件 】 命 令 ; 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 【 移 
动 到 文件 夹 】 命 令 ; 在 弹出 二 级 菜单 中 ， 单 击 【 复 制 到 文件 夹 】 命 令 ， 可 以 将 邮件 
复制 或 移动 到 该 账号 的 其 他 文件 夹 下 。 
打开 Windows Live Mail 窗口 ， 单 击 【 文 件 】 命 令 ; 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 删 除 邮 
件 】 命 令 ， 可 以 将 选 定 的 邮件 删除 。 

打开 Windows Live Mail 窗口 ， 单 击 【 文 件 】 命 令 ; 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 属 性 】 
命令 ， 可 以 查看 该 邮件 的 属性 和 全 部 信息 。 

答复 收 件 人 是 对 发 件 人 发 来 邮件 的 一 种 直接 回复 ， 是 写 邮 件 的 一 种 常用 方法 。 单 击 工 
具 栏 上 的 【答复 】 按 钮 ，Windows Live Mail 将 自动 复制 该 邮件 的 发 件 人 、 主 题 和 正文 
内 容 到 收 件 人 的 【地 址 栏 ]】 【主题 栏 】 和 【正文 栏 】 内， 并 转 到 写 邮 件 窗口 ， 以 方便 
判断 回复 信息 的 出 处 和 理解 回复 的 内 容 。 

将 邮件 发 给 很 多 人 的 【全 部 回复 】 操 作 方法 : 单 击 工 具 栏 上 的 【全 部 答复 】 按 钮 ， 
Windows Live Mail 将 自动 复制 该 邮件 的 发 件 人 和 所 有 收 件 人 地 址 到 相应 的 地 址 栏 中 ， 并 将 该 
邮件 的 主题 和 正文 内 容 复制 到 写 邮件 的 【 主题 栏 】 和 【正文 栏 】) 内 ， 给 使 用 者 继续 回复 内 
容 提供 方便 。 

【转发 】 邮 件 的 操作 方法 : 单 击 工具 栏 上 的 【转发 】 按 钮 ，Windows Live Mail 自动 复制 
该 邮件 的 【主题 ] 【附件 】 和 【正文 】 到 写 邮 件 窗 口中 的 【主题 】【 附 件 】 和 【正文 】 区 
域 ， 并 转 到 写 邮 件 的 窗口 ， 使 用 者 填写 收 件 人 地 址 和 必要 的 正文 信息 后 ， 就 可 以 将 邮件 转发 
给 他 人 。 

将 已 阅读 邮件 做 上 标记 的 操作 方法 : 进行 操作 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 标 记 邮 件 】 
命令 ， 带 有 旗帜 标记 的 邮件 会 有 【邮件 状态 ， 已 标记 】 的 显示 ， 单 击 【 跟 踪 对 话 】 命 令 ， 
会 有 【邮件 状态 ， 正 被 跟踪 】 的 显示 ; 单 击 【 忽 略 对 话 】 命 令 ， 有 的 会 有 【邮件 状态 ， 正 
被 忽略 】 的 显示 。 

将 邮件 移动 到 【垃圾 邮件 】 的 操作 方法 : 进行 操作 ， 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 【 垃 
圾 邮件 】 命 令 ; 在 弹出 的 二 级 菜单 中 ,， 单 击 【 标 记 为 垃圾 邮件 】 命 令 ， 可 以 将 阅读 邮件 移 
动 到 该 账号 的 【垃圾 邮件 】 文 件 夹 中 。 

发 送 撰写 完成 的 邮件 的 操作 方法 : 单 击 工具 栏 上 的 【发 送 】 按 钮 即 可 。 


考点 11 Windows Live Mail 邮箱 的 管理 


考试 频率 : 交友 友 克 友 
掌握 难度 : 女 
在 【已 删除 邮件 】 文 件 夹 内 删除 邮件 的 方法 : 将 需要 删除 的 邮件 选中 ， 单 击 工具 栏 中 
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的 【删除 】 按钮 即 可 。 如 果 需 要 将 邮件 全 部 删除 ， 则 可 以 单 击 【 编 辑 】， 在 弹出 的 莱 单 中 ， 
单 击 【 清 空 已 删除 邮件 】 命 令 ， 因 为 操作 的 结果 不 可 以 恢复 ， 所 以 操作 者 应 根据 Windows 
Live Mail 弹出 的 确认 删除 的 对 话 框 来 确定 操作 的 正确 性 。 

在 Windows Live Mail 中 设置 管理 邮件 服务 器 上 邮件 的 方法 . 打开 Windows Live Mail 窗 
口 ， 单 击 【工具 】 按 钮 ;在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 账户 】 命 令 ; 打开 对 话 框 ， 将 需要 编辑 
的 邮件 账号 选中 , 单 击 【 属 性 】 按 钮 ;打开 对 话 杠 ， 单 击 【 高 级 】 按 钮 ， 打 开 对 话 框 ， 根 
据 所 需 设置 邮件 内 容 。 

使 用 者 在 每 个 文件 夹 内 创建 新 文件 夹 的 方法 : 打开 Windows Live Mail 窗口 ， 单 击 【 文 
件 】 命 令 ; 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ,， 单 击 【 新 建 】 命 令 ; 在 弹出 的 二 级 菜单 中 ,， 单 击 【 文 件 
夹 】 命 令 ; 在 弹出 的 三 级 菜单 中 ， 单 击 【 文 件 夹 】 命 令 ; 在 弹出 的 四 级 菜单 中 ,， 单 击 【 新 
建文 件 夹 】 命 令 ， 打开 对 话 框 ,输入 文件 夹 名称 ， 然 后 单 击 【 确 定 】 按 钮 即 可 创建 所 需 文 
件 夹 。 

设置 【文件 夹 】 顺序 排列 的 操作 方法 : 右键 单 击 拟 移 动 的 【文件 夹 ]， 在 弹出 的 菜单 
中 ， 根 据 所 需 ， 单 击 【 上 移 】 或 【下 移 】 命 令 。 

文件 夹 的 位 置 、 名 称 修改 及 文件 夹 的 删除 方法 : 打开 Windows Live Mail 窗口 ， 单 击 
【文件 】 命令; 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 【 文 件 夹 】 命 令 ; 在 弹出 的 二 级 菜单 中 ,根据 所 
需 ， 单 击 【移动 ]【 重 命名 】 或 【删除 】 命令 。 

为 了 方便 邮件 的 存档 和 保存 ，Windows Live Mail 将 邮件 导出 成 文件 的 方法 : 打开 
Windows Live Mail 窗口 ， 单 击 【 文 件 】 命 令 ; 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 【 导 出 】 命 
令 ; 在 弹出 的 二 级 菜单 中 ， 单 击 【 邮 件 】 命 令 ， 打 开导 出 向 导 ， 在 其 引导 下 ， 导 出 全 
部 内 容 。 

邮件 账号 的 导入 和 导出 : 打开 Windows Live Mail 窗口 ， 单 击 【 文 件 】 命 令 ， 在 弹出 的 
一 级 菜单 中 ， 单 击 【 导 出 】 按 钮 ; 在 弹出 的 二 级 菜单 中 , 单 击 【 上 账户 】 命 令 ; 打开 对 话 框 ， 
将 拟 导 出 的 账号 选中 ， 单 击 【 导 出 】 按 钮 ，Windows Live Mail 会 将 指定 的 账号 导出 成 为 专 有 
的 . Taf 格式 文件 ， 单 击 【 导 入 】 按 钮 ， 指 定 的 .Taf 格式 的 账号 文件 信息 将 由 Windows Live 
Mail 导入 ， 并 将 其 中 包含 的 账号 及 收发 邮件 环境 自动 创建 起 来 。 


考点 12 Windows Live Mail 中 联系 人 的 管理 


考试 频率 : 女友 妈妈 妇 

掌握 难度 : 廊 

Windows Live Mail 管理 常用 联络 人 员 的 工具 一 一 联系 人 ， 使 用 者 的 常用 联络 对 象 都 保存 
在 联系 人 中 。 

在 【联系 人 】 中 选中 某 一 联系 人 ， 可 以 进行 以 下 操作 。 

e 编辑 联系 人 信息 : 打开 Windows Live Mail 的 联系 人 窗口 ， 单 击 【 编 辑 】 按 钮 ， 打 开 

对 话 框 ,根据 所 需 在 该 对 话 框 内 编辑 联系 人 的 信息 。 

e 有 删除 联系 人 : 打开 Windows Live Mail 的 联系 人 窗口 ， 单 击 【 编 辑 】 按 钮 ， 在 弹出 的 
菜单 中 ， 单 击 【 删 除 联 系 人 】 命 令 ， 可 将 该 联系 人 及 在 Windows Live Mail 中 的 信息 
用 除 。 
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e 为 联系 人 写 邮 件 : 打开 Windows Live Mail 的 联系 人 窗口 ， 单 击 工具 栏 上 的 【电子 邮 

件 】 按 钮 ， 打 开 和 窗口 ， 根 据 所 需 为 联系 人 写 邮 件 。 

e 浏览 : 右键 单 击 联 系 人 列表 ， 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ,， 单 击 【 查 看 】 命 令 ; 在 弹出 的 

二 级 菜单 中 ， 单 击 【 联 系 人 卡片 】 命 令 ， 一 个 仅 显示 联系 人 主要 信息 的 卡片 被 打开 ， 

以 供 浏览 。 

e 直接 创建 新 的 联系 人 : 打开 Windows Live Mail 的 联系 人 窗口 ， 单 击 【 文 件 】 命令 ; 

在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 添 加 联系 人 】 命 令 ; 打开 窗口 ， 在 该 窗口 内 输入 联系 人 信 

息 ， 即 可 添加 新 的 联系 人 。 

为 方便 联系 人 的 查找 ， 可 以 将 彼此 有 联系 的 联系 人 组 合 为 一 组 : 打开 Windows Live Mail 
的 联系 人 窗口 ， 单 击 【 文 件 】 命 令 ; 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 添 加 组 】 命 令 ; 打开 对 话 框 ， 
在 该 对 话 框 中 输入 组 的 名 称 ， 在 联系 人 列表 中 ， 将 添加 进入 该 组 的 所 有 成 员 选 出 ， 单 击 
【保存 】 按 钮 ， 创 建 组 的 操作 即 完 成 。 

将 联系 人 的 信息 导出 成 多 种 格式 的 文件 供 使 用 者 保存 或 提供 给 其 他 软件 使 用 的 操作 方 
法 . 打开 Windows Live Mail 的 联系 人 窗口 ， 单 击 【文件 】 命令 ， 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 
击 【 导 出 】 命 令 ; 在 弹出 的 二 级 菜单 中 ,， 单 击 【 和 名片 】 命 令 ， 可 以 将 每 个 联系 人 的 信息 导 
出 成 名 片 格式 〈. VCF) 的 文件 。 


考点 13 Windows Live Mail 界面 的 定制 


考试 频率 : 妇女 女 女 女 

掌握 难度 : 女 

e 主 界面 布局 的 调整 : 打开 Windows Live Mail 窗口 ， 单 击 【 查 看】 命令 ; 在 弹出 的 一 
级 菜单 中 ， 单 击 【 布 局 】 命 令 ; 打开 对 话 框 ,根据 所 需 ， 在 该 对 话 框 内 对 主 界面 各 
窗 格 的 布局 进行 调整 。 

文本 大 小 的 选择 : 打开 Windows Live Mail 窗口 ， 单 击 【 查 看 】 命 令 ; 在 弹出 的 一 级 
菜单 中 ， 单 击 【 文 本 大 小 】 命 令 ; 在 弹出 的 二 级 菜单 中 ， 选 择 所 需 文 本 的 尺寸 。 为 
适应 不 同 使 用 者 的 浏览 习惯 ,可 以 对 窗口 中 显示 文字 的 大 小 进行 设置 。 

文字 编码 的 选择 : 打开 Windows Live Mail 窗口 ， 单 击 【 查 看】 命令 ; 在 弹出 的 一 级 
菜单 中 ， 单 击 【 编 码 】 命 令 ; 在 弹出 的 二 级 菜单 中 ， 选 择 所 需 的 编码 。 为 适应 邮件 
使 用 的 编码 ， 可 以 将 使 用 的 文字 编码 调整 为 其 他 语言 。 

。 显示 /隐藏 状态 栏 : 打开 Windows Live Mail 窗口 ， 单 击 【 查看】 命令 ， 在 弹出 的 一 级 
菜单 中 , 单 击 【 状态 栏 】 命令; 打开 对 话 杠 ,根据 需要 ,使 用 者 可 以 在 该 对 话 框 中 
设置 状态 栏 的 显示 和 隐藏 。 

工具 栏 中 命令 按钮 的 定制 : 打开 Windows Live Mail 窗口 ， 单 击 【 查 看】 命令 ; 在 弹 
出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 【 自 定义 工具 栏 】 命 令 ; 打开 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 选中 需 
要 定制 的 按钮 ， 单 击 【 添 加 】 按 钮 ， 将 可 用 按钮 添加 进 工 具 栏 中 。 单 击 【 删 除 】 按 
钮 ， 可 以 选中 的 当前 按钮 从 工具 栏 中 删除 。 将 某 一 个 按钮 在 当前 可 用 按钮 中 选中 ， 然 
后 单 击 【 上 移 】 按 钮 , 或 【下 移 】 按 钮 ， 可 以 对 工具 栏 中 命令 按钮 的 排列 次 序 进行 
调整 。 
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e Windows Live Mail 窗口 颜色 风格 的 调整 : 打开 Windows Live Mail 窗口 ， 单 击 工具 栏 上 
的 【启动 着 色 器 】 按 钮 ， 打 开 对 话 框 ， 根 据 所 需 ， 在 该 对 话 框 内 可 以 进行 Windows 
Live Mail 窗口 颜色 风格 的 设置 。 


考点 14 Windows Live Mail 其 他 项 目的 设置 


考试 频率 ， 女 龙 龙 女友 

掌握 难度 : 廊 

Windows Live Mail 中 的 15 个 选项 卡 的 主要 功能 的 定制 和 设置 如 下 。 

e【 常 规 】 选 项 卡 : 打开 Windows Live Mail 窗口 ， 单 击 【 工 具 】 命 令 ; 在 弹出 的 菜单 
中 , 单 击 【选项 】 命 令 ; 打开 窗口 ， 单 击 【 常 规 】 按 钮 ; 打开 对 话 框 ， 根 据 所 需 ， 
在 该 对 话 框 内 可 以 对 邮件 的 【接收 提醒 】【 自动 接收 检查 】【 默认 邮件 客户 端 程序 】 
【使 用 Windows Live 程序 自动 登录 】 等 功能 进行 设置 。 

e 【阅读 】 选项 卡 ， 打开 Windows Live Mail 窗口 ， 单 击 【 工具】 命令 ; 在 弹出 的 级 菜单 
中 ,， 单 击 【 选 项 】 命 令 ， 打开 窗 口 ， 单 击 【 阅读 】 按 钮 ， 打开 对 话 框 ,根据 所 需要 ， 
在 该 对 话 框 内 对 与 邮件 阅读 相关 的 项 目 进 行 设置 。 

e【 回 执 】 选 项 卡 : 打开 Windows Live Mail 窗口 ， 单 击 【 工 具 】 命 令 ; 在 弹出 的 菜单 
中 , 单 击 【选项 】 命 令 ; 打开 窗口 ， 单 击 【 回 执 】 按 钮 ; 打开 对 话 框 ， 根 据 所 需 ， 
在 该 对 话 框 内 对 阅读 邮件 时 处 理 回执 请 求 的 方法 、 发 送 邮件 时 是 否 自动 请 求 收 件 人 发 
送 回执 和 使 用 安全 回执 的 方式 进行 设置 。 

e [发送 】 选 项 卡 : 打开 Windows Live Mail 窗口 ， 单 击 【 工 具 】 命 令 ; 在 弹出 的 菜单 
中 , 单 击 【选项 】 命 令 ; 打开 窗口 ， 单 击 【 发 送 】 按钮 ;打开 对 话 框 ， 根 据 所 需 ， 
在 该 对 话 框 内 对 邮件 和 新 闻 组 邮件 发 送 时 使 用 的 格式 及 编码 方法 等 进行 设置 。 

e。 【撰写 】 选 项 卡 ， 打开 Windows Live Mail 窗口 ， 单 击 【 工 具 】 命 令 ; 在 弹出 的 菜单 
中 , 单 击 【选项 】 命 令 ; 打开 窗口 ， 单 击 【 撰 写 】 按 钮 ;打开 对 话 框 ,根据 所 需 ， 
在 该 对 话 框 内 对 写 邮 件 使 用 的 字体 、 信 纸样 式 以 及 使 用 的 电子 名 片 等 进行 设置 。 

e 【签名 】 选 项 卡 ， 打开 Windows Live Mail 窗口 ， 单 击 【 工 具 】 命 令 ， 在 弹出 的 菜单 
中 , 单 击 【选项 】 命 令 ; 打开 窗口 ， 单 击 【 签 名 】 按 钮 ; 打开 对 话 框 ， 根 据 所 需 ， 
在 该 对 话 框 内 对 邮件 发 送 时 使 用 的 签名 信息 进行 设置 。 

e 【拼写 检查 】 选 项 卡 : 打开 Windows Live Mail 窗口 ， 单 击 【 工 具 】 命 令 ; 在 弹出 的 菜 
单 中 ， 单 击 【 选 项 】 命 令 ; 打开 窗口 ， 单 击 【 拼 写 检查 】 按 钮 ， 打开 对 话 框 ， 根 据 
所 需 ， 在 该 对 话 框 内 对 邮件 拼写 检查 的 方法 、 策 略 及 使 用 的 词典 进行 设置 。 

e。 【连接 】 选项 卡 ， 打开 Windows Live Mail 窗口 ， 单 击 【 工 具 】 命 令 ; 在 弹出 的 菜单 
中 ,， 单 击 【选项 】 命 令 ; 打开 窗口 ， 单 击 【 连 接 】 按 钮 ; 打开 对 话 框 ， 根 据 所 需 ， 
在 该 对 话 框 内 对 Windows Live Mail 使 用 网 络 连接 的 方式 及 使 用 其 他 Windows Live 服务 
的 登录 ID 进行 设置 。 

e 【高 级 】 选 项 卡 : 打开 Windows Live Mail 窗口 ， 单 击 【 工 具 】 命 令 ; 在 弹出 的 菜单 
中 ,， 单 击 【 选 项 】 命 令 ; 打开 窗口 ， 单 击 【 高 级 】 按 钮 ; 打开 对 话 框 ， 根 据 所 需 ， 
在 该 对 话 框 内 对 使 用 IMAP 账户 的 特殊 选项 ， 答 复 、 转 发 与 签名 信息 的 位 置 ， 已 删除 
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邮件 方式 的 清除 及 Windows Live Mail 存储 邮件 使 用 的 文件 夹 进行 设置 。 

e【 选 项 】 选 项 卡 : 打开 Windows Live Mail 窗口 ， 单 击 【 工 具 】 命 令 ; 在 弹出 的 菜单 
中 ,， 单 击 【 选 项 】 命 令 ; 打开 窗口 ， 单 击 【 选 项 】 按 钮 ;打开 对 话 框 ,根据 所 需 ， 
在 该 对 话 框 内 对 Windows Live Mail 处 理 垃 圾 邮件 的 原则 和 方法 进行 调整 。 

e【 安 全 发 件 人 】 选 项 卡 : 打开 Windows Live Mail 窗口 ， 单 击 【 工 具 】 命令; 在 弹出 的 
菜单 中 ， 单 击 【选项 】 命 令 ; 打开 窗口 ， 单 击 【 安 全 发 件 人 】 按 钮 ; 打开 对 话 框 ， 
根据 所 需 ， 在 该 对 话 框 内 进行 白 名 单 的 添加 ， 邮 件 若 是 【安全 发 件 人 】 发 来 的 ， 则 
不 会 进入 垃圾 邮件 文件 夹 。 

e。 【阻止 发 件 人 】 选 项 卡 ， 打开 Windows Live Mail 窗口 ， 单 击 【 工 具 】 命 令 ; 在 弹出 的 
菜单 中 ， 单 击 【 选 项 】 命 令 ; 打开 窗口 ,， 单 击 【 阻 止 发 件 人 】 按 钮 ， 打 开 对 话 框 ; 
根据 所 需 ， 在 该 对 话 框 内 进行 黑 名 单 的 添加 。 邮 件 千 是 【阻止 发 件 人 】 发 来 的 ， 则 
都 进入 到 垃圾 邮件 文件 夹 ， 均 被 视 为 垃圾 邮件 。 

e【 国 际 】 选 项 卡 : 打开 Windows Live Mail 窗口 ， 单 击 【 工 具 】 命 令 ; 在 弹出 的 菜单 
中 ,， 单 击 【 选 项 】 命 令 ; 打开 窗口 ， 单 击 【 国 际 】 按 钮 ;打开 对 话 框 ,根据 所 需 ， 
在 该 对 话 框 内 对 来 自 哪些 国家 和 语言 的 邮件 被 视 为 垃圾 邮件 进行 设置 。 

e 【仿冒 】 选 项 卡 ， 打开 Windows Live Mail 窗口 ， 单 击 【 工 具 】 命 令 ; 在 弹出 的 菜单 
中 , 单 击 【选项 】 命 令 ; 打开 窗口 ， 单 击 【 仿 冒 】 按 钮 ;打开 对 话 框 ， 根 据 所 需 ， 
在 该 对 话 框 内 对 Windows Live Mail 能 自动 处 理 的 仿冒 邮件 及 具有 一 定 的 判断 邮件 是 否 
为 不 良 信息 、 坎 诈 或 垃圾 邮件 的 能 力 进行 设置 。 

e【 安 全 】 选 项 卡 : 打开 Windows Live Mail 窗口 ， 单 击 【 工 具 】 命 令 ; 在 弹出 的 菜单 
中 , 单 击 【选项 】 命 令 ; 打开 窗口 ， 单 击 【 安 人 全】 按钮 ; 打开 对 话 框 ， 根 据 所 需 ， 
在 该 对 话 框 内 对 病毒 防护 的 区 域 、 打 开 含 病毒 附件 与 发 送 邮 件 操作 的 阻止 条 件 及 为 邮 
件 使 用 数字 证 书 的 相关 内 容 进行 设置 。 


| 使 用 Web 邮箱 


考点 15 Web 邮箱 的 注册 、 登 录 与 退出 


考试 频率 : 女友 妈妈 妇 

掌握 难度 : 女 

(1) 以 注册 网 易 邮 箱 为 例 的 Web 注册 过 程 

Qaq 将 网 易 主页 (http ://www. 163. com/) 打开 ， 单 击 【 注 册 免 费 邮 箱 】 链 接 ， 按 《Enter》 
键 ， 打 开 注 册 界 面 窗口 。 

G@) 注册 前 了 解 自己 的 权利 和 义务 ， 避 免 争 议 ， 单 击 页 面 中 相关 的 链接 ， 可 以 对 【服务 
须知 ] 【用 户 须 知 】【 隐私 权 相 关 政策 】 等 文本 进行 阅读 。 

@) 邮箱 登录 名 和 登录 密码 都 包括 在 注册 Web 邮箱 的 基本 信息 内 ， 因 为 登录 名 不 能 与 其 
他 使 用 者 重复 ， 所 以 ， 最 好 使 用 手机 号 和 复杂 的 字母 与 数字 组 合作 为 用 户 名 。 
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@ 为 了 防止 恶意 的 注册 ， 使 用 者 需要 填写 随机 变化 的 验证 码 ， 填 写 完 成 后 ， 单 击 【 立 
即 注册 】 按 钮 ， 有 时 鼠标 单 击 按钮 后 ， 并 不 能 成 功 注 册 ， 还 需要 进行 新 的 验证 码 认 证 ， 按 
照 要 求 操作 ， 即 可 进入 邮箱 的 管理 界面 。 

(2) 以 网 易 邮 箱 为 例 介绍 Web 邮箱 的 登录 和 退出 

Qj 将 网 易 主页 (http:AAwww. 163. com/) 打开 ， 单 击 【 邮箱 】 和 链接 ， 按 (Enter〉 键 ， 
打开 网 易 的 免费 邮箱 登录 页 面 。 

@ 将 申请 时 填写 的 用 户 名 输入 到 邮箱 账号 文本 框 中 ， 再 输入 密码 ， 然 后 单 击 【 登录 】 
按钮 ， 登 录 操作 即 完成 。 

为 避免 隐私 泄露 和 出 现 安全 问题 ， 邮 箱 使 用 完毕 后 应 该 及 时 退出 。 退 出 的 方法 与 使 用 的 
版 本 有 关 ， 通常 是 单 击 界面 顶部 的 【退出 】 链 接 。 


考点 16 ”发送 与 接收 邮件 


考试 频率 ， 友 友 友 交友 

掌握 难度 : 女 

(1) 邮件 接收 

邮件 接收 时 ， 单 击 页 面 中 的 【 收 件 箱 】 链 接 ， 打 开 邮 件 接收 界面 ， 进 行 邮件 的 接收 。 

阅读 邮件 进行 的 处 理 操 作 

e 单 击 【 返 回 】 按 钮 ， 可 以 对 阅读 邮件 进行 新 的 挑选 。 

。 单 击 【 回 复 】 按 钮 ， 可 以 创建 一 个 写 邮 件 的 选项 卡 ， 用 回复 邮件 的 方式 撰写 新 的 
邮件 。 

e【 全 部 回复 】 是 一 个 组 合式 按钮 ， 单 击 按钮 左 侧 部 分 ， 可 以 创建 一 个 写 邮件 的 选项 
卡 ， 以 回复 邮件 的 方式 撰写 新 邮件 ;按钮 右 侧 部 分 为 列表 按钮 ， 可 根据 所 需 , 对 【全 
部 回复 】[【 全 部 回复 ( 带 附件 )】[【 全 部 回复 (新 邮件 )】3 种 回复 形式 进行 单 击 选择 ， 
以 回复 所 读 邮 件 。 

e。 【转发 ] 是 组 合 按 钮 ， 单 击 按钮 左 侧 部 分 ， 可 以 创建 一 个 以 转发 形式 写 邮 件 的 选项 
卡 ， 以 转发 邮件 的 形式 撰写 邮件 ; 按钮 右 侧 部 分 是 列表 按钮 ， 可 根据 所 需 ,， 对 【 转 
发 ]【 原 信和 转发 ] 【作为 附件 转发 】 3 种 转发 形式 进行 单 击 选择 ， 以 转发 所 读 邮 件 。 

。 单 击 【删除 】 按 钮 ,将 所 阅读 的 邮件 删除 ,通常 情况 下 是 转移 到 【已 删除 】 文 件 
夹 内 。 

。 单 击 【 举 报 】 按 钮 ， 向 网 易 举报 该 邮件 为 垃圾 邮件 ， 还 可 以 将 发 件 人 添加 至 黑 名 单 。 

。 单 击 【 标 记 为 】 按 钮 ， 根 据 所 需 ， 添 加 或 删除 所 读 邮 件 的 标记 。 

。 单 击 【 移 动 到 】 按 钮 ， 根 据 所 需 ， 将 所 读 邮 件 移动 到 与 【草稿 箱 】 【已 发 送 】[【 已 删 
除 】 或 【垃圾 邮件 】 对 应 的 文件 夹 内 。 

。 单 击 【更 多 】 按 钮 ， 可 以 使 用 邮箱 提供 的 更 多 的 功能 。 

(2) 邮件 发 送 

单 击 左边 栏 上 【 写 信 】 按 钮 ， 可 以 创建 一 个 写 邮 件 的 选项 卡 ， 在 这 里 可 以 完成 邮件 的 


由 


委 


写 邮件 时 ， 单 击 邮件 项 部 的 【 收 件 人 】 命 令 ， 可 以 打开 窗口 ， 输 入 收 件 人 。 
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考点 17 ”管理 与 设置 邮箱 账号 


考试 频率 ， 友 友 友 交友 

掌握 难度 : 女 

一 般 情 况 下 ，Web 只 能 处 理 登 录 账 号 的 邮件 ， 知 多 个 账号 的 邮件 需要 同时 处 理 ， 则 需 

要 使 用 客户 端 软件 。 对 于 网 易 人 免费 邮箱 来 讲 ， 单 击 【 设 置 】 链 接 ， 打开 窗 口 ， 单 击 【 更 多 
设置 】 链 接 ,， 打开 【设置 】 标 签 窗 口 进行 操作 。 

。 调整 邮箱 基本 设置 项 目 : 打开 【设置 】 标 签 窗 口 ， 单 击 【 基本 设置 】 链 接 ， 打 开 对 
话 框 ， 在 该 对 话 框 中 可 以 调整 邮箱 的 基本 设置 项 目 。 

e 签名 和 电子 名 片 的 创建 : 打开 【设置 】 标 签 窗口 ， 单 击 【 签 名 /电子 名 片 】 链 接 ， 可 
以 创建 文本 和 名 片 两 种 登录 账号 的 形式 签名 ， 写 邮件 时 ， 为 减少 重复 操作 ， 这 些 签名 
将 被 添加 到 邮件 的 末尾 。 

e 来 信 自动 分 类 条 件 的 创建 ' 打开 【设置 】 标 签 窗口 ， 单 击 【 来 信 分 类 】 链 接 ， 可 以 
添加 邮箱 的 【自动 分 拣 】 【 自动 标记 】【 自动 拒 收 】 【自动 回复 】 等 功能 。 可 以 按照 
【 发 件 人 包含 】【 发 件 人 不 包含 ]【 收 件 人 包含 】【 收 件 人 不 包含 】【 主题 包含 】【 主题 
不 包含 】6 项 或 它们 的 组 合 来 分 别 进行 设置 。 

e 信纸 的 使 用 : 打开 【设置 】 标 签 窗口 ， 单 击 【 信 纸 】 链 接 ， 为 邮件 添加 具有 特定 风 
格 的 背景 色 、 背 景 图 片 及 文本 样式 构成 的 信纸 。 

e 手机 号 码 邮箱 的 使 用 : 打开 【设置 】 标 签 窗 口 ， 单 击 【 手 机 号 码 邮箱 】 链 接 ， 可 以 将 手机 号 
和 邮箱 进行 绑 定 ， 因 为 一 个 手机 号 只 能 绑 定 一 个 邮箱 ， 所 以 账号 的 唯一 性 得 到 了 保证 。 

e 多 账号 关联 使 用 : 打开 【设置 】 标 签 窗口 ， 单 击 【 账 号 与 邮箱 中 心 】 链 接 ， 转 到 多 
账号 关联 设置 页 ， 使 用 者 可 以 在 这 里 添加 更 多 自己 的 网 易 邮 件 账户 ， 使 之 与 本 账号 关 
联 , 使 一 次 登录 认证 便 能 访问 多 个 网 易 邮 箱 的 功能 得 以 实现 。 

。 管理 黑白 名 单 与 垃圾 邮件 : 打开 【设置 】 标 签 窗口 ， 单 击 【 反 垃圾 /黑白 名 单 】 链 
接 ， 可 以 对 反 垃 圾 邮件 的 规则 和 管理 黑白 名 单 进行 设置 。 

e 启用 POP3ASMTP/IMAP 支持 : 打开 【设置 】 标 签 窗口 ， 单 击 【POP3ZSMTPZIMAP 】 
链接 ， 在 打开 的 页 面 中 ， 可 以 设置 3 种 访问 协议 的 支持 及 删除 邮件 的 提醒 功能 。 

e【 导航 窗 格 】 显示 内 容 的 设置 : 打开 【设置 】 标 签 窗 口 ， 单 击 【 文 件 夹 和 标签 】 链 
接 ， 在 工作 区 内 ,对 【导航 窗 格 】 中 文件 夹 的 显示 形式 、 文 件 中 心 的 启用 及 是 否 按 
标签 分 类 显示 邮件 列表 进行 设置 。 

e 多 标签 窗口 的 使 用 : 打开 【设置 】 标 签 窗 口 ， 单 击 【 多 标签 窗口 】 链 接 ， 在 右 侧 窗 
格 的 【新 开标 签 窗口 打开 页 面 】 中 ， 单 击 【 关 闭 】 命 令 。 

e 界面 外 观 效果 的 定制 : 打开 【设置 】 标 签 窗口 ， 单 击 【 换 肤 】 链 接 ， 打开 页 面 ， 可 
以 在 该 页 面 中 对 自己 喜欢 的 外 观 效 果 界 面 进行 更 换 操作 。 


考点 18 ”通信 和 录 管 理 


考试 频率 : 女友 妇女 女 
掌握 难度 : 女 


Internet 应 用 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 (Windows 7 版 ) 


(1) 联系 人 卡片 
【联系 人 卡片 】 在 网 易 邮 箱 中 用 于 存储 每 一 个 联系 人 的 信息 。 打 开 【设置 】 标 签 窗口 ， 


单 击 【 通 信 录 】 按钮 ， 打 开 界 面 ， 单 击 【 新 建 联系 人 】 按 钮 ， 打 开 窗 口 。 


。 姓名 : 打开 窗口 ， 单 击 【 详 细 】 链接 ， 打 开 对 话 框 ， 可 以 在 该 对 话 框 中 输入 联系 人 
的 姓名 等 信息 ， 以 便 存储 。 

。 邮箱 : 打开 窗口 ， 单 击 邮箱 名 称 文本 框 前 面 的 列表 按钮 ， 可 以 对 邮箱 的 分 类 名 称 进行 
选择 。 

。 其 他 信息 : 打开 窗口 ， 单 击 并 拖 动 信息 窗 右 侧 的 滑 块 ， 可 以 输入 更 多 的 信息 到 项 目 区 
中 并 显示 出 来 ， 单 击 【 更 多 选项 】 链 接 ， 还 可 以 将 更 多 的 输入 项 目 展开 。 

(2) 使 用 通信 录 

。 选择 联系 人 按钮 : 打开 【通信 有 录 】 界 面 ， 选 中 “ 回 / 国 ”， 可 以 将 联系 人 选中 或 取 
消 ， 顶 部 的 工具 按钮 操作 的 操作 对 象 可 以 用 被 选中 的 联系 人 。 

。 写 信 按 钮 : 打开 【通信 录 】 界 面 ， 单 击 “ 回 ” 图 标 ， 可 以 将 写 信和 界面 打 开 ， 给 该 联 
系 人 写 邮件 。 

。 编辑 按钮 :打开 【通信 录 】 界 面 ， 单 击 “ J ”图 标 ， 打 开 对 话 框 ， 可 以 在 该 对 话 杠 
内 对 联系 人 的 信息 进行 编辑 。 

。 删除 按钮 : 打开 【通信 有 录 】 界面 ， ke le deo 

。 分 组 标志 按钮 : 打开 【通信 录 】 界 面 ， 单 击 【 分 组 标志 按钮 ) ， 能 够 将 联系 人 列表 转 
换 为 只 显示 对 应 组 中 联系 人 的 状态 

。 联系 人 名 称 及 邮件 地 址 ;打开 【通信 录 】 界 面 ， 单 击 【 联 系 人 名 称 及 邮件 地 址 ] ， 打 
开 窗 口 ， 单 击 【 删 除 】 按 钮 ， 可 以 将 该 联系 人 删除 ; 单 击 【 编 辑 】 按 钮 ， 可 以 对 该 
联系 人 的 信息 进行 编辑 ; 单 击 【 写 信 】 按 钮 ， 可 以 将 邮件 界面 转 为 对 该 联系 人 的 写 
信 界 面 ; 单 击 【邮件 往来 】 按 钮 ， 可 以 转 到 【联系 人 邮件 】 标 签 ， 处 理 与 该 联系 人 
之 间 的 往来 邮件 。 

(3) 分 组 管理 联系 人 

打开 【通信 有 录 】 界 面 ， 单 击 【联系 组 】 区 域内 的 “ 团 ” 图 标 ， 打 开 对 话 框 ， 以 输入 组 


言 息 的 方式 ， 向 组 内 添加 联系 人 ， 然 后 保存 信息 ， 创 建 组 的 工作 即 完 成 。 


单 击 【 分 组 】 中 的 【请 选择 】 按 钮 ， 打 开 窗 口 ， 在 该 窗口 中 可 以 选择 新 建 联系 人 所 在 


的 分 组 ， ed dn te 0 


(4) 联系 人 信息 共享 
打开 【通信 录 】 界 面 ， 单 击 【 更 多 】 按 钮 ;打开 窗口 ， 单 击 【 导 入 通讯 录 】 命 令 ; 打 


开 窗口 ， 根 据 所 需 单 击 图 标 ， 可 以 导出 满足 其 系统 要 求 的 格式 文件 。 
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考点 19 ”其 他 功能 的 使 用 


考试 频率 : 广 龙 妇女 妇 
掌握 难度 : 女 
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(1) 网 盘 

打开 邮箱 界面 ， 单 击 【 文 件 中心 】 链 接 ; 打开 窗口 ， 在 该 窗口 中 进行 网 盘 管 理 。 

。 创建 子 文件 夹 : 打开 窗口 ， 单 击 【 网 盘 】 链 接 ; 将 显示 根 文件 ， 可 以 在 这 里 创建 子 
文件 夹 ， 单 击 【 新 建文 件 夹 】 按 钮 ;打开 对 话 框 ,输入 文件 名 ,然后 单 击 【 确 定 】 
按钮 ， 可 以 创建 相应 名 称 的 子 文件 夹 。 

。 打开 子 文件 夹 : 打开 窗口 ， 单 击 【 网 盘 】 链 接 ， 将 显示 根 文 件 ， 单 击 文件 夹 名 ; 打 
开 这 个 文件 夹 ， 若 为 子 文件 夹 名 ， 单 击 【返回 上 一 级 】 链 接 ， 将 转 到 其 父 文件 夹 ; 
单 击 【 网 盘 】 链接， 将 返回 根 文 件 夹 ; 若 鼠 标 单 击 子 文件 名 ， 则 该 子 文件 夹 将 打开 。 

e 文件 上 传 : 单 击 【 上 传 文件 】 按 钮 ; 打开 窗口 ， 单 击 【 打 开 】 按 钮 ， 选 择 的 文件 将 
被 传 到 打开 的 文件 夹 中 。 

e 下 载 文件 或 文件 夹 : 选中 文件 或 文件 夹 前 的 “ 回 ” 复 选 框 ， 单 击 【 下 载 】 按 钮 ， 网 
盘 会 将 选中 的 需要 下 载 的 文件 或 文件 夹 打 成 压缩 包 进行 下 载 。 

。 文件 或 文件 夹 的 删除 : 将 要 删除 的 文件 或 文件 夹 选中 ， 单 击 【删除 】 按 钮 ， 需 要 删 
除 的 文件 或 文件 夹 将 会 被 删除 。 

。 文件 发 送 : 将 需要 发 送 的 文件 选中 ， 单 击 【 发 送 】 按钮 ， 打 开 窗 口 ， 选 中 的 文件 将 
自动 添加 到 该 邮件 的 附件 中 ， 以 便 发 送 邮件 时 使 用 。 

。 文件 和 文件 夹 的 移动 : 将 要 移动 的 文件 或 文件 夹 选中 ， 单 击 【移动 】 按 钮 ， 打 开 窗 
口 ， 在 该 窗口 将 拟 移动 的 文件 夹 选 中 ， 然 后 单 击 【 确 定 】 按 钮 即 可 。 

。 预览 文档 : 单 击 【预览 文档 】 按 钮 ， 可 以 在 线 将 该 文档 打开 ， 查 看 其 中 的 内 容 。 

。 分 享 文档 : 单 击 【 分 享 】 按 钮 ， 将 创建 一 个 分 享 链接 和 提取 码 ， 若 将 这 个 信息 给 分 
享 对 象 ， 则 对 方 就 可 以 利用 这 个 信息 直接 下 载 该 文件 。 

。 文件 下 载 : 单 击 【 下 载 】 按 钮 ， 可 以 直接 下 载 选中 的 文件 。 

。 其 他 操作 : 单 击 【 更 多 操作 】 按 钮 ， 弹 出 菜单 ， 在 该 菜单 中 执行 相应 的 命令 ， 可 以 
将 文件 的 【发 送 ] 【移动 ] 【删除 ]【 改 名】 及 【添加 】 功 能 得 以 实现 。 

(2) 邮箱 附件 
单 击 【邮箱 附件 】 链 接 ， 在 工作 区 中 将 显示 所 有 邮件 所 携带 的 附件 文件 ， 根 据 所 需 ， 

将 文件 选中 ， 可 以 将 这 些 文件 下 载 、 删 除 、 发 送 和 转发 。 
单 击 【 筛 选 】 链 接 ， 将 操作 命令 的 选项 按钮 打开 ， 根据 所 需 ,， 将 【压缩 包 】 【文档 】 
【图 片 】 【多 媒体 】 及 全 部 不 同 的 选项 从 中 进行 选择 ， 使 工作 区 可 以 只 显示 对 应 格式 的 文件 。 


经 典 例题 


例题 3-1 利用 Windows7 资源 管理 器 查找 Foxmail 程序 文件 并 打开 它 。 
步 肾 号 单 击 【 本 地 磁盘 (C:)]】 
4 1 加 计算 机 


b 伪 | 本 地 辜 盘 (Cj 


DP 5 双 刘畅 MW\XIAOMI 
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步 紧 2 双击 【Program Files】 文 件 夹 。 

步 坚 引 双击 【Foxmail 7.2】 文件 夹 。 

步 坚 a9 下 拉 滚 动 条 ， 在 红 框 处 单 击 ， 拖 动 到 蓝 框 处 。 

步 紧 59 双击 【Foxmail exe】. 

例题 3-2 利用 Foxmail 的 滚动 提示 条 阅读 刚刚 收 到 的 来 自 天 地 图 网 站 的 激活 邮件 。 
单 击 【滚动 提示 条 】 左 侧 的 【foxmail】 图 标 “ 回 ” 即 可 。 

例题 3-3 ”用 Foxmail 删除 邮件 服务 器 上 默认 账号 下 主体 中 包含 “重要 通知 ”的 所 有 邮件 。 
4 单 击 【 荣 单 】 按 钮 “ 园 ”。 

步 嗓 = 单 击 【工具 】 荣 单 。 

步 又 a9 单 击 【 远 程 管理 ] 。 

步 聚 a9 单 击 【 查 找 并 远 定 】 按 钮 。 

步 取 59 在 【主题 】 输 入 框 中 输入 【重要 通知 】。 


发 伯 虽 : | 


回 主题 (9): 重要 通知 


日 期 (D)， | 早 于 ~ | | 2015-03-25 ”图 | | 2015-03-25 的 | 


xi [> [ 


469 单 击 【 查找】 按钮 。 
4 单 击 【 删 除 】 按钮 。 
步 躁 39 单 击 【 执 行 】 按 钮 。 


例题 3-4 将 Windows Live Mail 的 垃圾 邮件 中 来 自 CherishLau 的 邮件 发 件 人 的 域 添 加 到 


安全 发 件 人 列表 。 


步骤 二 在 【CherishLau】 邮件 上 单 击 鼠 标 右 键 。 
步骤 za 在 弹出 的 一 级 下 拉 列 表 中 ， 单 击 【 垃 圾 邮件 】。 
步 曲 细 在 弹出 的 二 级 下 拉 列 表 中 ， 单 击 【 将 发 件 人 添加 到 安全 发 件 人 列表 】。 


例题 3-5 在 Windows Live Mail 中 ,阅读 并 使 用 信纸 【人 金钱】 书写 【免费 吗 ?】 回复 来 


自 【Outlook. com 团队 】 的 邮件 。 


步 台 3 单 击 【 管 复 】 按 钮 。 
步 驹 如 在 【正文 】 输 入 框 中 输入 【免费 吗 ?] 。 
4#Eag 单 击 【信纸 】 下 拉 列 表 框 ,选择 【其 他 信纸 】 选 项 。 


叶 ， | 信纸 vw| Calibri» 12+ B 了 U 


无 信纸 (N) 


撮 费 吗 
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由 机 a9 单 击 【 人 金钱 . htm]】。 
未 曲 59 单 击 【确定 】 按 钮 。 
处 时 59 单 击 【发 送 】 按 钮 。 
例题 3-6 将 Windows Live Mail 中 的 联系 人 导出 成 文件 【联系 人 . VCF】 到 默认 路 径 下 。 
紧 319 单 击 【 联 系 人 】。 
生 邮件 


曾 日 历 


订阅 源 
这 新 闻 组 


态 紧 2 单 击 【文件 】 一 【导出 】 一 【名 片 (.VCF)】 命 令 。 

处 聚 39 单 击 【确定 】 按 钮 。 

例题 3-7 注册 一 个 网 易 的 126 邮箱 〈 使 用 字母 注册 邮箱 ) ， 邮 件 地 址 : jintianyu， 密 
码 : abc123456 ， 确 认 密 码 : abc123456 ， 验 证 码 : 7ZP6N。 

紫 时 到 单 击 【 注 册 】 按 钮 。 

叉 取 二 单 击 【 注 册 字 母 邮箱 】 按钮 。 


注册 字母 邮箱 注册 手机 号 码 邮 箱 注册 VIP 邮箱 


处 肾 强 在 【邮件 地 址 】 文 本 框 中 输入 【jintianyu】; 在 【密码 】 文 本 框 中 输入 
【abc123456】; 在 【确认 密码 】 文 本 框 中 输入 【abe123456】; 在 【验证 码 】 文 本 框 中 输入 
【7ZP6N ] 。 


注册 字母 邮箱 注册 手机 号 码 邮 箱 | 注册 VIP 邮箱 


x* 邮件 地 址 jjintianyu |@| 126.com Y 
饼 恭喜 ， 该 邮件 地 址 可 注册 


x* 密码 太 肌 仙 认 在 丰 丰 让 


xz 确认 密码 | www 入 


x* 验证 码 |7ZP6N 


请 填写 图 片 中 的 字符 ， 不 区 分 大 小 写 。 ”看 不 清楚 ? 换 张 图 片 
园 同意 "服务 条 款 "和 隐私 权 相 关 政 策 ” 


立即 注册 
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步骤 ag 单 击 【立即 注册 】 按 钮 。 

步 又 5 在 【了 验证 码 】 文 本 框 中 输入 系统 提示 的 验证 码 。 

步骤 本 单 击 【 提 交 】 按 钮 。 

例题 3-8 注册 一 个 网 易 的 163 邮箱 (使 用 手机 号 码 注册 邮箱 )， 手 机 号 码 : 
15044406819 ， 验 证 码 : 55304， 密 码 : abc123456 ， 确 认 密 码 : abc123456 。 

步骤 昌 在 【手机 号 码 】 文 本 框 中 输入 【15044406819 】 。 


* 手机 号 码 | 同 15044406819 |@163.com 


步 双 eg 单 击 【 人 免费 获取 验证 码 】 按 钮 。 

3 在 【手机 号 码 】 文 本 框 中 输入 【15044406819】; 在 【验证 码 】 文 本 框 中 输入 
【5504】; 在 【密码 】 文 本 框 中 输入 【abel23456】; 在 【确定 密码 】 文 本 框 中 输入 
【abc123456 】 。 

步 队 a9 单 击 【 立即 注册 】 按 钮 。 

例题 3-9 打开 例题 3-7 中 注册 的 网 易 126 邮箱 的 POP3 、SMTP 及 IMAP 支持 功能 ,用 
户 名 : jtywenhua， 密 码 ，abc123456。 

步 嗓 1 在 【用户 名 】 文 本 框 中 输入 【jtywenhua】; 在 【密码 】 文 本 框 中 输入 
【abc123456 ] 。 


器 二 维 码 登 录 邮箱 帐号 登录 
| jtywenhua @126.com | 
| 局 aaaa 

十 天 内 免 登录 忘记 密码 了 ? 
注 避 
版 本 : 默认 版 本 ~ 正 使 用 SSL 登 录 


网易 官方 【” 口 下 载 邮箱 大 师 


步 双 2 单 击 【 登录 】 按钮 。 

步 取 9 单 击 【 设 置 】 选 项 卡 。 

步 曙 a9 单 击 左 侧 列表 中 的 【POP3/SMTP/IMAP]】。 
步 相 59) 选中 【开启 SMTP 服务 】 复 选 框 。 

步 双 6 选中 【开启 POP3 服务 】 复 选 框 。 

步 吧 到 选中 【开启 IMAP 服务 】 复 选 框 。 
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设置 POP3/SMTP/IMAP : 回 开启 SMTP 服 务 


M| 开启 POP3 服 务 
MM 开启 IMAP 服 务 


未 又 89 单 击 【 保 存 】 按 钮 。 
例题 3-10 ”为 例题 3-7 中 注册 的 126 邮箱 创建 一 个 关联 邮箱 (注册 的 163 邮箱 ) 。 


趟 肾 弘 单 击 【 邮箱 设置 】。 
系 时 39 单 击 左 侧 【导航 栏 】 中 【账号 与 邮箱 中 心 】。 


口 手 机 号 码 邮 箱 
邮箱 安全 

邮箱 手机 服务 

到 垃圾 /黑白 名 单 
POP3/SMTP/IMAP 
客户 内 授权 密码 


步 肾 9 单 击 【立即 关联 】( 注 : 如 已 有 账户 ， 则 单 击 【 添 加 关联 账户 ] ) 。 


收 件 人 : jiawen@163. com 


看 ; 会 议 通知 


站 添加 附件 ( 晤 大 2G) | ~ 从 手机 上 传 图 片 


B 7UAXAA 风 点 三 
今天 上 午 9: 30 准 时 到 十 号 会 议 室 开会 :谢谢 ! 


步 肾 59 在 【当前 邮箱 密码 】 文 本 框 中 输入 【abc123456】; 在 【需要 关联 的 邮箱 】 文 本 
框 中 输入 【jtywenhua】; 在 【 当 关 联 邮 箱 的 密码 】 文 本 框 中 输入 【abc123456】。 
和 涉 时 6 单 击 【 关 联 】 按 钮 。 


例题 3-11 使 用 126 邮箱 给 163 邮箱 发 送 一 个 带 有 附件 的 邮件 ， 附 件 附带 的 文件 在 126 
邮箱 的 网 盘 中 ， 名 为 【2014 年 终 总 结 . docx】。 

秒 紧 二 单 击 【 写 信 】 按 钮 。 

不 紧 上 在 【 收 件 人 】 文 本 框 中 输入 【15044406819@ 163. com ] 。 


收 件 人 : 人 15044406819@163.com 


涉 际 3 引 单 击 【添加 附加 】 右 侧 的 下 拉 菜 单 按钮 “Y ”。 
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如 紧 9 选择 【从 “网 盘 / 云 附件 ”添加 】 选 项 。 


0 添加 附件 ( 屋 大 26G) | 圈 人 EPE 上 片 


B TU A 从 “网 盘 / 云 附件 ”添加 


从 “往来 附件 ”添加 
从 “有 道 云 笔记 ”添加 
从 “Dropbox” 添加 


拖 搜 添加 


此 时 59 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

狗 则 吧 在 【正文 】 文 本 中 框 中 输入 【2014 年 终 总 结 】。 

人 一动 单 击 【 发 送 】 按 乌 。 

例题 3-12 ”给 jiawen@ 163. com 写 一 封 E-mail， 主 题 : 会 议 通知 ， 内 容 : 【今天 上 午 
9:30 准 时 到 十 号 会 议 室 开会 ， 谢 谢 !] ， 并 发 送 。 

处 肾 喇 单 击 【 写 信 】 按 钮 。 

此 紧 权 在 【 收 件 人 】 文 本 框 中 输入 【jiawen@ 163. com】; 在 【主题 】 文 本 框 中 输入 
[会议 通知 ]， 在 正文 文本 框 中 输入 【今天 上 午 9:30 准时 到 十 号 会 议 室 开会 ， 谢 谢 !] 。 
注意 : 标点 符号 在 英文 状态 下 输入 。 


收 件 人 : jiawen@163. com 


身 添 加 附件 {雄关 2G) | ~ 从 手机 上 传 图 片 


BTUAXAA 吉 三 注 配 国 轩 日 图 
今天 上 午 9: 30 准 时 到 十 号 会 议 室 开会 ， 谢谢 ! 


处 村 3 单 击 【 发送】 按钮 。 

例题 3-13 ”在 当前 网 页 中 使 用 登录 名 【jkd_j#j@ sina. com】 和 密码 【abc123】 登 录 新 浪 
微 博 。 

处 肾 喇 输入 邮箱 名 【让 d_jzj@ sina. com】; 输入 密码 【abc123 ] 。 


免费 邮箱 登录 Bf YIP 登 录 


下 次 自动 登录 回 SSI 安 全 登录 。 ”忘记 密码 ? 


微 博 账号 登录 更 快 登 录 


和 66 
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处 岗 弘 单 击 【 登录】 按钮 。 


例题 3-14 ”p8212@ 126. com 邮箱 为 登录 状态 ， 请 在 不 退出 浏览 器 的 情况 下 退出 其 登录 状态 。 
单 击 【 退 出 】 即 可 。 


p8212@126.com v | 小 | 帐号 通 | 手机 版 设置 v | 帮助 ~ | 退出 
例题 3-15 登录 C_Luo2046 的 网 易 信 箱 ， 查 看 收 件 箱 ， 用 户 名 : emaddress， 密 码 : 
emad2044 。 
处 聚 厅 在 【邮箱 账号 】 文 本 框 中 输入 【emaddress】; 在 【密码 】 文 本 框 中 输入 


【emad2044 】。 
处 聚 弘 单 击 【登录 】 按钮。 


| 邮箱 帐号 登录 动态 密码 登录 


emaddress @163.com 

炒米 来 玉 来 来 来 六 | 
回 十 天 内 免 登 录 忘记 密码 了 ? 
版 本 : 默认 版 本 ~ 正 使 用 SSL 登 录 


邮箱 大 师 网 多 邮箱 于 机 客 F 误 


【推荐 活动 ] 全 民 免费 领 彩 村 * 
| A 了 
例题 3-16 将 当前 选中 的 邮件 litter lamb 复制 到 jty123@ 126. com 账户 的 草稿 箱 中 。 

处 肾 喇 在 选中 邮件 上 单 击 鼠 标 右 键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 【复制 /备份 】 一 【 复 
制 到 】 命令 。 

处 票 弘 选中 【草稿 箱 】， 然 后 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
ee . 
请 交 择 “个 文件 夫 : 


上 日 导 jty123@126. com 确定 (O) 
加 收 伯 箱 
四 ==s SO 
9 已 发 送 邮 件 
| = 已 箭 除 邮件 


| sft 
| 国 朋友 的 邮件 
| 
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例题 3-17 设置 Foxmail 当前 界面 ， 使 之 不 显示 工具 栏 。 

处 紧 呈 9 单 击 菜单 栏 上 的 【查看 】。 

不 时 2 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 ， 单 击 【工具 栏 ] 。 

例题 3-18 ”将 地 址 短 中 的 【1letterart@ 126. com】 添加 到 【家 人 】 组 中 。 

天 司 在 【家 人 】 组 上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 业 单 中 单 击 【属性 】 命 令 
处 聚 弘 单 击 【增加 】 按钮 。 

处 肾 引 选中 【letterart@ 126. com】， 然 后 单 击 【 添 加】 按钮 。 


oO 


息 letterart@126.c... letterart@126.c... 
县 p821@126.com p821@126.com 
获 朋友 
艾 同学 


此 娶 a9 单 击 【 添 加 】 按钮。 
叉 桶 59) 单 击 【 增 加 】 按钮 。 
系 权 6 单 击 【 增 加 】 按钮 。 


例题 3-19 设置 当前 邮件 账号 为 每 隔 30 分 钟 自动 收取 新 邮件 。 
处 肾 呈 在 选中 账户 上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 【 属性】 命令 


D 


同步 邮件 (G) 


加 收 件 箱 

转 草稿 箱 

国 已 发 兰 邮 件 

周 已 删除 邮件 (40) 

避 垃圾 邮件 (3) 
朋友 的 邮件 


更 新 远程 文件 夫 (R) 
远程 文件 夫 (… 
远程 文件 去 映射 … 


新 建 远程 文件 夫 (M)… 
新 建 本 地 文件 夫 (D 
新 建 搜索 文件 夫 ( 晶 


塌 号 重 命 名 (R) 
调整 位 置 (A).. 
文件 去 自动 排序 (D) 


有 


设置 账户 访问 口令 (QO).。 


属性 (P)… 


涉 紧 = 单 击 【 服务 絮 】 选项 卡 。 
步 肾 9 在 【每 隔 】 文 本 框 中 将 时 间 修 改 为 【30 ] 。 


加 罕 闫 限 务 器 雪 要 身份 验证 (A) 
园 每 短 (O。 30 分 钟 生动 收取 新 邮件 (M) 


步 取 9 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
例题 3-20 将 收 件 箱 中 主题 为 【图 片 欣 赏 】 的 邮件 复制 到 【朋友 的 邮件 】 文 件 夹 中 。 
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4 在 选中 邮件 上 单 击 鼠 标 右 键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 【 复 制 /备份 】 一 【 复 
制 到 】 命 令 。 

步骤 sa 选中 【朋友 的 邮件 ] ， 然 后 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

例题 3-21 查询 当前 论坛 【初学 者 园地 】 中 的 原创 帖子 ， 并 分 享 其 中 的 第 2 条 帖子 。 

4 单 击 【 原 创 】 标 签 。 

步 双 = 单 击 【第 二 条 贴 子 】。 


[原创 ] 【〖 新 手 学 硬件 】 显 卡 《 图 解 显 卡 》 D1 2 
标题 


[原创 〖 网 络 电脑 故事 】 网 刊 专题 “电脑 汇 ” 第 3 期 


[原创 ] 〖 新 手 学 硬件 】 显 卡 《 图 解 显 卡 》 D1 2 
[原创 ] 使 用 计算 机 必 懂 的 53 个 英文 单词 和 缩写 
[原创 ] 关于 SOUGOU 浏 览 器 的 一 些 使 用 心得 .2 D1 2 3 


[原创 ] 教 你 怎样 防止 你 的 网 络 被 足 多 D1 2 3 


[原创 ] WIN7 共 享 图 文教 程 ! 久 D1 2 


此 又 a9 单 击 【分 享 】 图 标 。 
收藏 评分 分 享 
4 了 oa9 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例题 3-22 ”在 医药 卫生 科技 领域 内 检索 《本 草 纲目 》 中 和 【 黄 和 共 】 有 关 的 词 条 ， 其 他 
选项 默认 。 
步骤 号 在 【检索 导航 】 中 选中 【医药 卫生 科技 】 复 选 框 。 


选择 学 科 领 域 
全 选 清除 

哲学 与 人 文科 学 上 
社会 科学 I 4 
社会 科学 II 4 

经 济 与 管理 科学 上 
信息 科技 4 
基础 科学 4 

工程 科技 I 4 
工程 科技 II 4 
医药 卫生 科技 8 
农业 科技 4 

农业 基础 科学 " 
农业 工程 有 


步 申 对 在 【 词 条 】 文 本 框 输入 【 黄 苓 】; 在 【 书 名 】 文 本 框 输入 【本 草 纲目 】。 
步 吧 39 单 击 【 检 查 】 按 钮 。 


全 国 , 职 称 , 计 ' 算 ,机 考 , 试 速成 过, 关系, 列 
Internet 应 用 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 (Windows 7 版 ) 


例题 3-23 在 当前 页 面 一 次 检索 出 摘要 中 同时 精确 包含 【行为 心理 学 】 和 【艺术 设 
计 】 两 个 词 的 文献 ， 并 查看 检索 文献 的 详细 信息 。 
步 又 49 打开 【主题 】 的 下 拉 列 表 ， 单 击 【 摘 要 】。 
步 肾 如 输入 【行为 心理 学 】。 
输入 内 容 检索 条 件 : 


加 |[ (| 摘要 v5 台 | 词 频 v 并 合 v 


4 输入 【艺术 设计 ] 。 


EEC 


4#a9 打开 【模糊 】 的 下 拉 列 表 ， 单 击 【 精 确 】。 
步 又 59 单 击 【 精 确 】。 

步 了 6 单 击 【检索 】 按钮。 

4 单 击 检索 结果 中 的 文献 标题 。 


例题 3-24 在 当前 页 面 中 检索 和 【financial management】 相关 的 论文 ， 并 设 为 查看 时 每 
页 显示 50 条 检索 结果 。 


步 肾 1 在 搜索 框 中 输入 【financial management 】。 


Search: 


financial management 


步 骂 = 单 击 【 搜 索 】 图标“Q "。 
步 曲 引 单 击 【50] 。 


Results per page: 20 | 40 | 50 | 100 


例题 3-25 将 天 地 图 网 站 的 地 图 视图 切换 到 影像 视图 ， 然 后 搜索 【颐和园 】 的 地 理 位 


置信 息 。 
步 紧 2 单 击 【影像 】 图 标 。 


牙 虹 "9 将 鼠标 光标 移动 到 【地 图 】。 
步 肾 引 在 搜索 条 输入 框 中 输入 【颐和园 】。 


天 披风 | 殴 和 园 
MAPWSRLD | 搜索 | 到 


嵌 
二 


步 肾 a9 单 击 【 搜 索 】 图 标 “Q ”进行 搜索 。 
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例题 3-26 在 天 地 图 网 站 当前 页 上 为 鼓浪屿 添加 地 图 标点 ， 设 其 标点 名 称 为 【 鼓 浪 
屿 】， 备 注 信息 为 【万 国 建筑 博览 馆 ]。 
和 涉 时 9 单 击 【 标 点 】。 


愉 视野 内 | 加 多 时 相 | 只 标点 | 汶 工 具 w | 1 


步 又 za 在 地 图 中 找到 【鼓浪屿 】 的 位 置 。 
ep 


.广电 网 后 全 0) 
问 浪 遇 ] ; 
六 
二 二 生活 A | 
四 放行 包 2 忆 Si 
公 于 证 = a 


步 吧 39 在 【名 称 】 文 本 框 中 输入 【鼓浪屿 】。 
步 了 a9 在 【备注 】 文 本 框 中 输入 【万 国 建筑 博览 馆 】。 


点 标注 X 


5 鼓浪屿 
备注 : 万 国 建筑 博览 馆 


步骤 sg 单 击 【 保 存 】 按 钮 。 

步 肾 9 单 击 【关闭 】 按 钮 “X”。 

例题 3-27 用 迅雷 7 重新 下 载 已 经 下 载 过 的 文件 【readme. txt] 。 

步 嗓 到 在 【readme. txt】 上 单 击 鼠 标 右键 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 【 重 新 下 载 】 命 令 。 


readme.txt 
| 雪 打 升 。 “打开 文 从 (S) 
册 则 全 任 科 (TT) 

局 彻底 删 除 任务 (Q@ 
重 命名 (R) 
移动 到 私人 空间 

| 全 部 选 定 (A) 

| ”发送 文件 到 » 

分 享 下 载 链接 到 》 

复制 下 载 链接 (C) 

显示 列表 头 
国 详情 页 
打开 文件 (O) 
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4 单 击 【确定 】 按 钮 。 

例题 3-28 设置 迅雷 7 在 下 载 时 同时 运行 的 最 大 任务 数 为 5 个 ， 并 运用 。 
4 单 击 展开 【菜单 】 按 钮 “图 ” 

步 又 旨 单 击 【 配 置 中 心 】 按 钮 。 


“VY 开机 自 动 启动 (R) 
光 Alt+O 
帮助 中 心 FL 
| 用 户 论坛 ( 
“ 园 意见 反馈 
加 检查 更 新 
羡 关于 迅雷 …(A) 


步 肾 引 单 击 【 下 载 ] 。 

步 肾 49 将 【同时 下 载 的 最 大 任务 数 】 修 改 为 【5 】 。 

步 台 s9 单 击 【 应 用 】 按 钮 。 

例题 3-29 取消 设置 迅雷 7 监视 对 象 中 的 浏览 器 监视 设置 ， 并 保存 。 
4 单 击 【 沫 单 】 按 钮 “ 圆 ”， 展 开 下 拉 茉 单 。 

步 申 如 单 击 【 配置 中 心 】 按 钮 。 

步 双 39 单 击 【高 级 配置 】。 


高 级 设置 问 开启 免 打 护 楼 式 畏 


步骤 a9 取消 选中 【监视 浏览 器 】 复 选 框 。 


监视 对 象 
| 监视 药 贴 板 修复 浏览 器 关联 
一 | 监视 浏览 器 设置 不 监视 网 站 


MM Ctr+ 妃 标 左 键 打开 连接 时 不 监视 


步 双 5 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例题 3-30 ”使 用 系统 默认 的 迅雷 将 当前 收 件 箱 内 主题 为 【照片 】 的 邮件 附件 下 载 到 也 


盘 根 目录 下 。 


步 驾 ma 在 【照片 .jpg】 上 单 击 鼠标 右键 。 

步 了 9 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 【 使 用 迅雷 下 载 】 命 令 。 

步 吧 a9 单 击 【 立 即 下 载 】 按 钮 。 

例题 3-31 在 迅雷 7 中 继续 下 载 被 暂停 下 载 的 文件 【 Windowsg 客户 预览 
双击 【Windows8 客户 预览 版 .iso】 即 可 继续 下 载 。 
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Windows8 客 户 预览 版 .iso 0.0% 
Il 0.00 B 地 报 i 


。 高 线 下 载 可 代 你 挂机 高 线 下 载 加 速 


例题 3-32 利用 已 知 的 淘宝 会 员 账户 名 【购买 实践 】) 和 密码 【 gouwu2012】 
宝 网 。 

处 聚 三 输入 账户 名 【购买 实践 】; 输入 密码 【 gouwu2012 】 。 

趟 肾 弘 单 击 【 登 录 】 按 钮 。 


< 回 
登录 > 
购买 实践 
亲 亲 六 本 六 站 站 亲本 
回 安全 控件 登录 忘记 登录 密码 ? 
和 
全 微 博 登录 错 支付 宝 登录 免费 注册 


例题 3-33 退出 当前 打开 的 sob87656200 账号 (当当 网 ) 。 
单 击 【 退 出 】 即 可 。 


十 ，seb8765620… (未 验证 ) 幅 则 站 内 信 (0)v 


例题 3-34 使 用 【开始 】 菜单 启动 【Windows Live Mail] 。 
处 肾 呈 单 击 【开始 】 图 标 。 


趟 昧 弘 单 击 【所 有 程序 】。 
状 甘 着 太宰 区 他 


叉 聚 引 单 击 【Windows Live Mail】 。 


例题 3-35 禁用 【Windows Live 登录 帮助 程序 】 加 载 项 。 
眩 权 本 单 击 工 具 栏 中 的 【工具 】 按 钮 “tO”， 单 击 【 管 理 加 载 项 】 命 令 。 
处 肾 引 单 击 【 Windows Live 登录 帮助 程序 】。 


处 肾 引 9 在 【Windows Live 登录 帮助 程序 】 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 


【禁用 】 命令。 
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ShenZhen Thunder Networking Technologies Ltd. 


迅 雪 下 载 支持 ShenZhen Thunder Ne..， 已 禁用 2014/7/2 16:47 7.9.23.4792 (0.00 s) 


Windows Live 登陆 帮助 程序 


Microsoft Corporation 


版 本 : 12.0.7601.17514 类 型 ; ActiveX 控件 
文件 日 期: 通过 默认 的 搜索 提供 程序 韶 索 此 加载 项 ( 〇 ) 
详细 信息 (R) 


ET 


例题 3-36 使 用 【添加 联机 联系 人 】 窗口 和 如 下 信息 快速 添加 一 名 联系 人 : 姓名 为 
【 金 天 宇 】; 个 人 电子 邮件 地 址 为 【jin@126. com】; 住宅 电话 为 【81234567】; 公司 为 【天 宇 
公司 】。 

叉 聚 喇 在 【 姓 】 文 本 框 中 输入 【 金 】。 

态 紧 2 在 【名 】 文 本 框 中 输入 【天 宇 】。 

叉 聚 强 在 【个 人 电子 邮件 】 文 本 框 中 输入 【jin@126. com ] 。 

处 聚 a9 在 【住宅 电话 】 文 本 框 中 输入 【81234567 】 。 

点 紧 59 在 【公司 】 文 本 框 中 输入 【天 宇 公 司 】。 


快速 添加 (Q) 姓 名 
联系 人 (TD EE | 天 宇 
个 人 p) 
工作 (W) 个 人 电子 邮件 : 住宅 电话 : 
1M jin@126. com 81234567 
注释 (N) 
ID(D) 全 

天 宇 公司 | 


卡 肾 本 9 单 击 【添加 联系 人 】 按钮 。 

例题 3-37 在 【安全 选项 】 对 话 框 中 做 如 下 设置 : 中 永久 删除 可 疑 的 垃圾 邮件 ， 而 不 
是 将 其 移动 到 【垃圾 邮件 】 文 件 夹 ; @ 向 Microsoft 及 其 合作 伙伴 报告 垃圾 邮件 。 

紫 紧 19 单 击 【 菜 单 】 按 钮 ， 打 开 下 拉 列 表 框 ， 选择 【 安 全 选项 】 选 项 。 

攻取 29 选中 【永久 删除 可 疑 的 垃圾 邮件 ， 而 不 是 将 其 移动 到 “垃圾 邮件 ”文件 夹 】 复 
选 框 。 

如 紧 39 选中 【向 Microsft 及 其 合作 伙伴 报告 垃圾 邮件 (推荐) 】 复 选 框 。 

和 74 
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安全 选项 Ex 


选项 “| 安全 发 件 人 阻止 发 件 人 | 国际 | 仿冒 | 安全 


a We Hail 可 将 疑似 垃圾 邮件 的 邮件 移动 到 特殊 的 “垃圾 邮 
选择 垃圾 邮件 保护 级 别 : 
© 本 。 来 自 阻止 发 件 人 的 邮件 仍 将 被 移动 到 “垃圾 邮件 ” 文 


图 低 : 将 最 明显 的 垃圾 邮件 移动 到 “垃圾 邮件 ”文件 夹 LL) 。 


辐 高 ， 能 捕捉 绝 大 多 数 垃 能 捕捉 一 些 常 。 请 
也 些 常 规 邮 件 。 请 经 
© 人 计策 条 款 “安全 发 件 人 ”列表 中 的 人 员 或 域 的 邮件 可 


已 率 久 暗 除 可 锋 的 垃圾 邮件， 而 不 是 将 其 移动 到 “垃圾 邮件 ”文件 来 


加 向 下 erosoft 及 其 合作 伙伴 报告 垃圾 邮件 (推荐 ) (R) 


[确定 _] | 取消 || 应 用 


步 肾 a9 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

例题 3-38 ”更换 【Windows Live Mail】 的 界面 颜色 ， 颜 色 为 红色 ( Windows 颜色 第 3 行 
第 1 列 )。 

步 轰 1 呈 单 击 【 启动 着 色 器 】 图 标 “2”。 

步 如 弘 选择 【红色 】 (第 三 行 第 一 列 ) 。 

例题 3-39 退出 Windows Live Mail。 

单 击 【 关 闭 】 按 钮 “ 蕊 绚 ” 即 可 退出 。 

例题 3-40 在 当前 页 面 中 ， 以 表达 式 【1 公斤 =? 克 】 的 形式 搜索 出 1 吨 等 于 多 少 磅 。 

步 台 "9 在 搜索 条 中 输入 【1 吨 =? 磅 】。 

步骤 弘 单 击 【百度 一 下 】 按 钮 。 


0900 
Bai 儿 百度 
1 吨 =? 磅 | [ 


例题 3-41 关闭 当前 百度 首页 窗口 ， 其 他 窗口 保持 不 变 。 
单 击 【 百 度 一 下 ， 你 就 知道 】 后 面 的 关闭 按钮 “x” 即 可 关闭 。 


申 |- | 郑 百 度 一 下 , 你 M30 首 [zx] 


例题 3-42 在 【天 地 图 网 站 】 的 当前 页 上 以 A 点 为 起 点 、D 点 为 终点 的 顺序 ， 标 出 如 
图 所 示 的 区 域 ， 并 将 该 区 域 命名 为 【圆明园 福海 】， 且 添加 备注 【皇家 水 上 游乐 中 心 ] 。 

步 吧 1 呈 将 鼠标 光标 移动 到 【标点 】。 

步 双 za 单 击 下 拉 列 表 中 的 【 标 面 】。 
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日 标点 ” 
有 i 标 线 
站 [ 标 面 ] 


人 时 39 单 击 【和 A]。 
全 又 a9 单 击 【B]】。 
全 对 59 单 击 【C 】。 


处 肾 本 双击 【D]】。 


处 肾 79 在 【名 称 】 文 本 框 中 输入 【圆明园 福海 ]; 在 【备注 】 文 本 框 中 输入 【皇家 水 
上 游 中 心 】。 


和 76 


面 标注 X 
名 称 ; | 珊 明 园 福 海 
| 生生， 皇家 水 上 游乐 中 心 | 


| | 更换 样式 出 除 保存 


处 照 89 单 击 【保存 】 按 钮 。 
处 肾 99 单 击 【 关 闭 】 按 钮 “X”。 


| 圆明园 福海 请 尹 自 XX | 
| 皇家 水 上 游乐 中 心 


例题 3-43 请 从 当前 页 面 登 录 博客 ,登录 名 : zcjsjks， 密 码 : 6543210。 


处 取 号 单 击 【 登录】 按钮 。 
叉 票 弘 在 【登录 名 】 文 本 框 中 输入 【zcjsjks】]; 在 【密码 】 文 本 框 中 输入 【6543210]】。 


登录 新 浪 博客 x 
登录 名 : |zcjsjks 立即 注册 
密码 :站 找 回 密码 

回 记 住 登录 状态 
登录 
使 用 MSN 帐号 登录 博客 如 何 登录 ? 
好 工作 上 51job 。 新 浪 草 根 名 博 
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屁 梭 9 单 击 【 登录】 按钮 。 


例题 3-44” 先 将 当前 的 博客 中 最 新 博文 的 标题 中 的 【限购 令 】 更 改 为 【通知 】] ， 再 将 
此 篇 博文 设置 为 【不 允许 评论 】。 


他 时 19 单 击 【 编 辑 】 按 钮 。 


职称 计算 机 博客 的 博客 vss 


http://blog.sina.com.cn/u/5309207886 
处 肾 引 将 【限购 令 】 修改 为 【通知 】。 
不 紧 a9 选中 【不 允许 评论 】 单 选 按钮 。 


设置 : 〇 人 允许 所 有 人 评论 ”和 〇 不 允许 匿名 评论 。 不 允许 评论 
口交 章 仅 自 己 可 见 。” 口 禁 止 转载 ”全 局 权限 管理 


处 时 49 单 击 【保存 修改 】 按 钮 。 


例题 3-45 使 用 网 页 方式 登录 金山 快 盘 ， 登 录 账 号 为 exercise @126. com， 密 人 码 为 
9876543210。 


处 聚 三 输入 用 户 名 【exercise@126. com】; 输入 密码 【9876543210 ] 。 


登录 快 盘 : 


exercise@126. com 


六 六 六 站 六 冰 站 六 站 站 


”一周 内 自动 登录 忘记 密码 ? 


登录 


处 岗 弘 单 击 【 登录】 按钮 。 


例题 3-46 在 当前 网 页 中 下 载 金山 快 盘 软件 并 保存 在 默认 位 置 。 
处 时 喇 单 击 【立即 下 载 】 按 钮 。 


处 聚 弘 单 击 【 保 存 】 按 钮 。 


例题 3-47 ”对 当前 页 面 中 已 收 到 的 货物 确认 收 货 并 付款 , 支付宝 的 支付 密码 是 
2015soso。 
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处 肾 喇 单 击 【确认 收 货 】 按 钮 。 


> 
78.00 物流 派 件 中 他 还 剩 7 天 17 时 
( 含 运费 : 0.00) 
订单 洋 入 确认 收 和 
查看 物流 


处 聚 弘 在 【支付 宝 支 付 密码 】 文 本 框 中 输入 【2015soso】。 


支付 宝 支 付 密码 : Fe 忘记 密码 ? 


确定 


义 早 39 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例题 3-48 设置 本 机 开机 后 自动 启动 金山 快 盘 ， 并 在 “我 的 电脑 ”中 显示 金山 快 盘 的 


盘 符 。 
kt 单 击 【 设 置 】。 


名 紧 z9 选中 【开机 后 自动 启动 快 盘 (推荐 ) 】 复 选 框 。 
处 曲 9 选中 【在 我 的 电脑 中 显示 “金山 快 盘 ” 盘 符 (重启 后 生效 ) 】 复 选 框 。 
这 设置 = 号 ES 


传输 


常规 


账户 


网 开机 后 自动 启动 快 盘 (推荐 ) (R) 

六 在 我 的 电脑 中 显示 "金山 快 盘 " 盘 符 吓 启 后 生效 ) 0) 
加 鼠标 停留 托盘 图 标 时 : 显示 最 近 同 步 好 的 文件 遇 
避 启用 局 域 网 加 速 重启 后 生效 ) (L) 

器 启用 HTTFS 通 信保 护 G) 


处 累 a9 单 击 【确定 】 按 钮 。 


例题 3-49 将 【我 的 文档 】 文 件 夹 内 的 文件 readme. txt 上 传 到 金山 云 U 盘 的 


文件 夹 内 。 
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申 喇 双击 【Doc】 文 件 夹 。 


态 紧 2 单 击 【 上传 文件 】 按 钮 。 


态 紧 3 选中 【readme. txt】 文 件 ， 然 后 单 击 【确定 】 按 钮 。 
例题 3-50 清理 当前 金山 快 盘 在 本 机 上 的 缓存 数据 。 
此 时 1 单 击 【设置 】。 
处 聚 弘 单 击 【 账 户 】 图 标 。 
xX 


党 规 账户 传输 代理 高 级 


叉 肾 39 单 击 【 清理 缓 存 】 链 接 。 


账户 : 求知 教育 (Qa 账号 ) 
清理 绎 在 


外 票 29 单 击 【立即 清理 】 按 钮 。 

外 票 5) 单 击 【 是】 按钮 。 

依 票 四 单 击 【关闭 】 按 钮 。 

依 限 79 单 击 【确定 】 按 钮 。 

例题 3-51 从 当前 页 面 中 登录 博客 管理 首页 ， 登 录 名 为 【dkj_js@ sina. com】， 密 码 为 
【123abc】， 然 后 删除 标题 为 【黑豆 的 功效 与 作用 及 食用 方法 】 的 博文 。 

处 肾 呈 在 【登录 名 】 文 本 框 中 输入 【dkj_js@ sina. com】; 在 【密码 】 文 本 框 中 输入 


[123abc]。 
处 聚 弘 单 击 【 登录】 按钮 。 
| 登录 新 浪 博客 x 
登录 名 : dkj_js@sina. com 立即 注册 
密 码 : soe 找 回 密码 
| 记 住 登录 状态 
登录 
使 用 MSN 帐号 登录 博客 如 何 登录 ? 
好 工作 上 51job 。 新 浪 草 根 名 博 


功能 


全 国 职称 ,计算 ,机 考试 速成 ,过关 ,系列 
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步 紧 39 单 击 【 删 除 】。 
处 肾 49 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例题 3-52 查看 by_heart126@ 126. com 发 送 的 主题 为 【水 立方 】 的 邮件 ， 并 使 用 回复 
回复 【太美 了 !] 。 
此 紧 1 单 击 主题 为 【水 立方 】 的 邮件 。 


by_heart126 水 立方 


不 紧 a 单 击 【 回复】 按钮 。 
| < ji [Las | sees v| 转发 |v | 


处 取 3 引 在 编辑 框 中 输入 文字 【太美 了 !] 。 
弛 紧 09 单 击 【 发送】 按钮 。 


例题 3-53 ”从 当前 界面 开始 注册 163 字母 电子 邮箱 ， 用 户 名 为 【emaddress】 ， 密 码 为 


【emad2014】 (显示 注册 成 功 界面 即 操作 完成 ) 。 


处 肾 呈 单 击 【 注 册 】 按 钮 。 

此 紧 a 单 击 【注册 字母 邮箱 】 按 钮 。 

处 际 强 在 【邮件 地 址 】 文 本 框 中 输入 【emaddress ] 。 
步 昧 人 9 在 【密码 】 文 本 框 中 输入 【emad2014 】 。 

此 紧 59 在 【确认 密码 】 文 本 框 中 输入 【emad2014 】。 
步 取 本 在 【验证 码 】 输 入 框 中 输入 【7dzm] 。 


关 邮 件 地 址 | emaddress |@| 163.com Y 


@@ 茶 喜 ， 该 邮件 地 址 可 注册 


守 到 来 玉 闵 玉 玉 来 来 


@ 密码 强度 : 中 


* 确认 窒 码 六 玉 来 
© 


验证 码 |hTdzm 


处 曲 79 单 击 【立即 注册 】 按 钮 。 


Internet 上 的 文件 传输 与 存储 


本 章 主要 考查 Intermet 上 的 文件 传输 与 存储 ， 包 括 使 用 FTP 客户 端 软件 、FTP 服务 器 的 
配置 、 点 对 点 文件 传输 、 存 储 网 盘 与 网 络 和 使 用 下 载 工具 等 ， 共 20 个 考点 。 


使 用 FTP 客户 端 软件 


考点 1 CuteFTP 的 启动 、 退 出 与 界面 定制 


考试 频率 ， 交友 太太 友 

掌握 难度 : 文 

(1) 启动 CuteFTP 软件 的 几 种 方法 

e 双击 桌面 上 的 CuteFTP 图 标 ， 打 开 CuteFTP。 

。 单 击 【开始 】 按 钮 ， 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ,， 单 击 【 所 有 程序 】 命 令 ; 在 弹出 的 二 级 
菜单 中 ， 单 击 【 GlobalSCAPE】 命 令 ; 在 弹出 的 三 级 菜单 中 ， 单 击 【 CuteFTP Profes- 
sional 】 命令 ; 在 弹出 的 四 级 菜单 中 ， 单 击 【CuteFTP 8 Professional 】 命令， 打开 Cute- 
FTP。 

。 单 击 【 开 始 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 ,， 单 击 【 运 行 】 命 令 ; 在 弹出 的 对 话 框 中 ， 输 
入 CuteFTP 程序 文件 的 存储 路 径 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 打 开 CuteFTP。 

。 单 击 【 开 始 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 ,输入 CuteFTP， 当 结果 框 中 显示 CuteFTP 程序 
文件 时 ， 按 (Enter〉 键 打开 CuteFTP。 

(2) CuteFTP 界面 的 介绍 及 定制 

打开 【Windows】 应 用 程序 界面 ， 单 击 【 查看】 按钮 ， 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 【 切 

换 到 经 典 界面 】 命 令 ， 打 开 和 窗口 。 

e 本 地 窗 格 : 由 【本 地 驱动 硕 】 和 【站 点 管理 器 】 组 成 ， 单 击 便 可 快速 地 连接 相应 的 
FTP 服务 器 。 

e 远 地 和 窗口 格 : 将 所 连接 的 FTP 服务 器 上 的 文件 列表 显示 出 来 ， 每 一 个 连接 服务 器 上 都 
有 一 个 选项 卡 ， 可 以 对 文件 和 文件 夹 进行 选择 下 载 。 

。 登录 和 窗 格 : 将 FTP 服务 器 与 客户 机 之 间 的 交互 信息 显示 出 来 ， 对 于 判断 【登录 】 【上 
传 】 及 【下 载 】 等 过 程 是 否 正常 ， 起 协助 作用 。 

。 底 窗 格 : 由 【队列 窗口 】 和 【日 志 窗 口 】 组 成 , 【队列 窗口 】 用 于 上 传 / 下 载 文件 时 
传输 队列 的 显示 ;【 日 志 窗 口 】 用 于 客户 机 与 服务 器 交互 时 的 会 话 。 
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e 队列 窗 格 : 将 上 传人 下 载 文件 时 的 传输 队列 显示 出 来 。 

e 日 志 窗 格 : 将 FTP 服务 器 与 客户 机 间 的 交互 信息 显示 出 来 。 

对 于 分 辩 率 不 高 的 屏幕 显示 器 的 操作 方法 : 

。 打开 【 Windows】 应 用 程序 界面 ， 单 击 【 查 看】 按钮 ， 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 

【显示 窗 格 】 命令 ; 在 弹出 的 二 级 菜单 中 ,， 单 击 【 本 地 驱动 器 和 站 点 管理 器 窗 格 】 命 
令 ， 打 开 或 关闭 【本 地 窗 格 ] 。 

e 打开 【Windows】 应 用 程序 界面 ， 单 击 【 查看】 按钮 ,在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 

【显示 窗 格 】 命令 ; 在 弹出 的 二 级 菜单 中 ， 单 击 【 队列 和 日 志 窗 格 】 命 令 ， 打 开 或 关 
闭 【 底 窗 格 】。 

。 打开 【 Windows】 应 用 程序 界面 ， 单 击 【 查 看】 按钮 ; 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 

【显示 窗 格 】 命令 ; 在 弹出 的 二 级 菜单 中 ， 单 击 【 单 个 会 话 日 志 】 命令， 打开 或 关闭 
【登录 和 窗 格 】。 

e 打开 【Windows】 应 用 程序 界面 ， 单 击 【 查看】 按钮 ; 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 
【工具 栏 】 命 令 ; 在 弹出 的 二 级 菜单 中 ， 单 击 【 标 准 栏 】 命 令 ， 打 开 或 隐藏 CuteFTP 
【标准 】 工 具 栏 。 

e 打开 【Windows】 应 用 程序 界面 ， 单 击 【 查看】 按钮 ; 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 
【工具 栏 】 命 令 ; 在 弹出 的 二 级 菜单 中 ， 单 击 【 标 准 栏 】 命 令 ， 打 开 或 隐藏 CuteFTP 
的 【快速 连接 】 工 具 栏 。 

e 打开 【Windows】 应 用 程序 界面 ,， 单 击 【 查 看 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 HT- 
ML 编辑 器 栏 】 命 令 ， 打 开 或 隐藏 【HTML 编辑 器 】 工 具 栏 。 

e 打开 【Windows】 应 用 程序 界面 ， 单 击 【 查 看 】 按 钮 ; 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 
【工具 栏 】 命 令 ; 在 弹出 的 二 级 菜单 中 ， 单 击 【 自 定义 命令 栏 】 命令 ， 打 开 或 隐藏 
【 自 定义 命令 】 工 具 栏 。 

(3) 退出 CuteFTP 的 几 种 方法 

。 单 击 【 文 件 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 , 单 击 【 退 出 】 命 令 。 

。 单 击 窗口 中 的 【关闭 】 按 钮 “ 苹 细 |. 

。 右键 单 击 任务 栏 上 的 CuteFTP 图 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ,， 单 击 【 关 闭 窗口 】 命 令 。 

。 按 (Alt+F4〉 组 合 键 。 

。 单 击 控制 菜单 中 的 【关闭 】 命 令 。 


考点 2 ”用 CuteFTP 登录 FTP 站 点 


考试 频率 ， 友 友 友 交友 

掌握 难度 : 女 

(1) 登录 FTP 服务 器 的 步骤 

QD9 打开 CuteFTP 界面 窗口 ， 单 击 【 文 件 】 按 钮 ; 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 【 新 建 】 


命令 ; 在 弹出 的 二 级 菜单 中 ， 单 击 【FTP 站 点 】， 打 开 对 话 框 。 


@) 在 【一 般 】 对 话 框 中 ， 将 标识 FTP 服务 器 的 名 称 输入 到 【标签 】 文 本 框 内 ， 将 FTP 


服务 顺 的 域名 或 卫 地 址 输入 到 【主机 地 址 】 内 ， 根 据 所 需 登 录 方 法 选择 【普通 】 或 【 匿 
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名 】， 填 好 密码 及 注释 信息 。 

@@ 单 击 【 类 型 】 按 钮 ， 打 开 对 话 框 ， 选 择 FTP 标准 的 文件 传输 协议 ， 选 择 端 口号 为 
21， 根 据 实际 情况 进行 其 他 选项 的 选择 ,不 了 解 的 ， 可 以 询问 系统 管理 员 或 使 用 默认 值 。 

多 单 击 【 操 作 】 按 钮 ,打开 对 话 框 ,根据 所 需 将 服务 器 和 本 地 机 的 默认 文件 夹 等 项 目 
打开 并 进行 设置 。 

@) 单 击 【选项 】 按 钮 ， 打 开 对 话 框 ， 根 据 所 需 针 对 该 点 进行 特殊 设置 。 

@) 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 将 设置 的 内 容 进 行 保存 。 

创建 FTP 站 点 的 另外 两 种 操作 方法 : 

e 按 《Ctrl+N》 组 合 键 。 

e 在 【站 点 管理 絮 】 选 项 卡 内 部 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 单 击 【新 建 】 

命令 。 

(2) 断 开 FTP 连接 的 几 种 方法 

e 打开 CuteFTP 界面 窗口 ， 单 击 【 文 件 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 断 开 】 命 令 。 

e 单 击 工 具 栏 上 的 【 断 开 】 按 钮 。 

e 打开 CuteFTP 界面 窗口 ， 单 击 【 窗口】 按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【关闭 】 命 令 。 

。 单 击 菜单 栏 右 侧 的 【 远 地 窗 格 】 的 “局 53| ”按钮 。 

。 右键 单 击 【 远 地 窗 格 】 内 的 服务 器 标签 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 单 击 【关闭 】 命 令 。 


考点 3 ”管理 CuteFTP 中 的 站 点 


考试 频率 ， 友 友 友 交友 

掌握 难度 : 女 

快速 登录 FTP 站 点 : 打开 CuteFTP 界面 窗口 ， 单 击 【 文 件 】 按 钮 ; 在 弹出 的 一 级 菜单 
中 , 单 击 【 属 性 】 命 令 ; 打开 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 ， 根 据 所 需 ， 输 入 新 的 内 容 并 保存 。 

删除 FTP 站 点 的 操作 方法 : 打开 CuteFTP 界面 窗口 ， 单 击 【 文 件 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜 
单 中 ， 单 击 【 删 除 】 命 令 ， 可 以 将 FTP 站 点 的 信息 删除 。 

在 站 点 管理 器 内 创建 文件 夹 的 方法 : 打开 CuteFTP 界面 窗口 ， 单 击 【 文 件 】 按 钮 ; 在 
弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 【 新 建 】 命 令 ; 在 弹出 的 二 级 菜单 中 ， 单 击 【 文 件 夹 】 命 令 ; 打 
开 对 话 框 ， 输 入 新 文件 夹 的 名 称 即 可 。 

修改 文件 夹 和 FTP 站 点 名 称 的 操作 方法 : 选中 文件 夹 或 FTP 站 点 标签 ， 单 击 【 文 件 】 
按钮 ; 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 【 重 命名 】 命令 ; 打开 对 话 框 ， 输 入 新 的 文件 夹 或 FTP 
站 点 标签 名 称 即 可 。 

在 CuteFTP 站 点 管理 器 内 查找 功能 的 操作 方法 打开 CuteFTP 界面 窗口 ， 单 击 【 工 具 
按钮 ; 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 【 站 点 管理 器 】 命 令 ; 在 弹出 的 二 级 菜单 中 ， 单 击 【 在 
站 点 管理 器 中 查找 下 一 个 】 命 令 ; 打开 对 话 框 ， 输 入 检索 字 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ，CuteFTP 
将 在 站 点 管理 器 中 查找 标签 名 称 中 包含 检索 字 的 FTP 站 点 或 文件 夹 ， 并 将 焦点 定位 在 找到 
的 标签 上 。 

CuteFTP 将 站 点 信息 导出 成 文本 文件 或 URL 地 址 的 操作 方法 : 打开 CuteFTP 界面 窗口 ， 
单 击 【工具 】 按 钮 ; 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 【 站 点 管理 器 】 命 令 ; 在 弹出 的 二 级 菜单 
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中 , 单 击 【 导 入 /导出 FTP 站 点 】 命 令 ; 打开 导入 /导出 向 导 ， 对 使 用 者 完成 对 应 的 操作 进 
行 协助 。 

知 在 服务 器 连接 信息 没有 建立 好 的 情况 下 ， 仍 需要 连接 服务 器 的 操作 方法 : 打开 Cute- 
FTP 界面 窗口 ， 单 击 【 文 件 】 按 钮 ; 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 【 连 接 】 命 令 ; 在 弹出 二 
级 菜单 中 ， 单 击 【 连 接 向 时】 命令; 打开 对 话 框 ， 输 入 连接 信息 ， 单 击 【 完 成 】 按 钮 ， 即 
可 连接 服务 器 。 


考点 4 上 传 与 下 载 文 件 和 文件 夹 


考试 频率 ， 友 友 友 交友 

掌握 难度 : 女 

在 【 远 地 窗 格 】 内， 操作 工具 栏 上 传 与 下 载 文 件 和 文件 夹 的 操作 方法 : 

e 文件 和 文件 夹 上 传 和 下 载 的 路 径 ， 通 过 逐 层 打 开 文 件 夹 浏览 的 方式 进行 定位 。 打 开 文 
件 夹 后 ， 在 文件 显示 窗 格 内 ， 对 下 一 级 的 子 文件 夹 ， 逐 层 双击 ， 直 到 显示 窗 格 内 出 现 
所 需 的 文件 或 文件 夹 ， 若 需要 对 上 级 文件 夹 进行 浏览 ， 则 可 单 击 工具 栏 中 的 【上 一 级 
文件 夹 】 按 钮 。 

e 若 文件 【显示 窗 格 】 内 的 信息 在 浏览 过 程 中 ， 因 网 络 传输 问题 而 不 完整 ， 则 可 单 击 
工具 栏 中 的 【刷新 】 按 钮 ， 将 显示 的 内 容 更 新 。 

e 知 与 文件 服务 器 在 浏览 过 程 中 的 连接 中 断 了 ， 则 可 单 击 工具 栏 中 的 【重新 连接 】 按 
钮 ， 与 FTP 服务 器 重新 建立 连接 关系 ， 转 到 中 断 时 的 浏览 路 径 。 

e 对 于 经 常 使 用 的 路 径 ， 单 击 工具 栏 中 的 【书签 】 按 钮 ; 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 将 
当前 文件 夹 添加 为 书签 】 命 令 ; 打开 对 话 框 ， 输 入 书签 的 名 称 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 
书签 将 自动 添加 到 服务 器 标签 的 下 面 ， 以 方便 使 用 。 

文件 或 文件 夹 的 上 传 和 下 载 的 路 径 选 择 后 ， 进 行 服务 器 和 本 地 机 之 间 传 输 的 操作 方法 : 

e 藻 只 有 一 个 上 传 或 下 载 的 文件 时 ， 双 击 【 本 地 窗 格 】 的 本 地 驱动 器 标 签 内 的 该 文件 
名 即 可 。 

e 同时 选中 需要 上 传 或 下 载 的 文件 和 文件 夹 ， 单 击 【 文 件 】 按 钮 ,在 弹出 的 菜单 中 ， 
根据 所 需 , 单 击 【 上载 】 或 【下 载 】 命 令 。 

e 选中 上 传 或 下 载 的 文件 或 文件 夹 ， 单 击 鼠 标 右键 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 , 单 击 【上 
载 】 或 【下 载 】 命 令 。 

设置 传输 队列 的 操作 步骤. 

Q@ 根据 所 需 ， 将 需要 上 传 和 下 载 的 文件 和 文件 夹 选择 好 。 

@) 单 击 【 工 具 】 按 钮 ， 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 【 队 列 】 命 令 ; 在 弹出 的 二 级 菜单 
中 ， 单 击 【添加 到 队列 】 命 令 ; 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 ， 将 已 选中 的 文件 或 文件 夹 添加 到 该 
表 中 。 

@) 单 击 【 文 件 】 按 钮 ， 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 【 属 性 】 命 令 ; 打开 对 话 框 ， 根 据 
所 需 ， 将 传输 时 的 参数 设置 好 。 

@ 将 步 又 (DC 重复 操作 一 遍 ， 将 所 计划 传输 的 项 目 设置 好 。 

@) 选中 【队列 窗口 】 中 需要 执行 传输 的 项 目 ， 单 击 【 工 具 】 按 钮 ; 在 弹出 的 一 级 菜单 
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中 , 单 击 【 队 列 】 命 令 ; 在 弹出 二 级 菜单 中 ， 单 击 【 传 输 所 选项 】 命令 ; 在 弹出 的 三 级 菜 
单 中 ,根据 所 需 ， 进行 队列 中 的 传输 项 目 。 

编辑 队列 窗口 中 的 传输 项 的 操作 方法 : 

。 将 需要 编辑 的 传输 项 选中 ， 单 击 【 文 件 】 按 钮 ;在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 属 性 】 命 
令 ; 打开 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 内 进行 属性 的 编辑 。 

。 将 需要 编辑 的 传输 项 选中 ， 单 击 【 工 具 】 按 钮 ; 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 【 队列 】 
命令 ; 在 弹出 二 级 菜单 中 ， 单 击 【 重 置 所 选项 】 命 令 ; 打开 对 话 框 ， 将 传输 队列 项 
目 还 原 到 原始 设置 的 状态 。 

将 需要 编辑 的 传输 项 选中 ， 单 击 【 工 具 】 按 钮 ; 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 【 队列 】 
命令 ; 在 弹出 二 级 菜单 中 ， 单 击 【更改 次 序 】 命 令 ; 在 弹出 三 级 菜单 中 ,根据 所 需 ， 
单 击 【 移 到 顶部 】[【 移 到 底部 】[ 上 移 一 级 】【 下 移 一 级 】 命 令 ， 在 【队列 窗口 】 中 ， 
对 传输 队列 项 目的 排序 进行 调整 。 

将 需要 编辑 的 传输 项 选中 ， 单 击 【工具 】 按 钮 ; 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 【 队列 】 
命令 ; 在 弹出 的 二 级 菜单 中 ， 根 据 所 需 ， 单 击 【删除 所 选项 】 【删除 已 完成 项 】 【全 
部 删除 】 命 令 ， 删 除 【 队列 窗口 】 内 的 相关 传输 项 。 

将 传输 队列 项 目 导 出 成 . cpx 格式 的 文件 供 保存 和 共享 的 操作 方法 : 将 需要 编辑 的 传输 
项 选中 ， 单 击 【 工 具 】 按 钮 ; 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 【 队列 】 命 令 ; 在 弹出 的 二 级 菜 
单 中 ,， 单 击 【 加载 和 保存 队列 】 命 令 ; 在 弹出 的 三 级 菜单 中 ,， 单 击 【 保 存 队 列 】 命 令 ; 打 
开 对 话 框 ， 将 【队列 窗口 】 中 的 传输 队列 保存 为 . cpx 格式 的 文件 。 然 后 单 击 【 工 具 】 按 
钮 ， 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 【 队 列 】 命 令 ; 在 弹出 的 二 级 菜单 中 ， 单 击 【 加 载 和 保存 
队列 】 命 令 ; 在 弹出 三 级 菜单 中 ， 单 击 【加 载 队 列 】 命 令 ; 打开 对 话 框 ， 浏 览 并 选择 保存 
传输 队列 的 . cpx 格式 的 文件 ， 将 传输 队列 信息 导入 【队列 窗口 】 中， 以 实现 信息 共享 。 


考点 $ CuteFTP 的 文件 及 文件 夹 管理 


考试 频率 ， 友 友 六 太太 

掌握 难度 : 女 

CuteFTP 在 【 远 地 窗 格 】 中 创建 、 删 除 、 移 动 和 更 名 文件 与 文件 夹 的 操作 方法 : 

e 在 服务 器 上 创建 文件 就 是 向 FTP 服务 器 上 传 文件 的 本 质 。 

e 将 FTP 服务 器 内 拟 创 建文 件 夹 的 路 径 选 中 ， 单 击 【 文 件 】 按 钮 ; 在 弹出 的 一 级 菜单 
中 ， 单 击 【 新 建 】 命 令 ; 在 弹出 的 二 级 菜单 中 ， 单 击 【 文 件 夹 】 命 令 ; 打开 对 话 框 ， 

输入 新 建文 件 夹 的 名 称 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 在 服务 器 上 ， 一 个 新 的 文件 夹 就 创建 

好 了 。 

e 将 FTP 服务 器 上 拟 删除 的 文件 或 文件 夹 选 中 , 单 击 【文件 】 按 钮 ; 在 弹出 的 菜单 中 ， 

单 击 【删除 】 命 令 ， 打开 对 话 框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 即 可 删除 。 

e 将 FTP 服务 器 上 拟 移动 的 文件 或 文件 夹 选中 , 单 击 【 编 辑 】 按 钮 ; 在 弹出 的 菜单 中 ， 
单 击 【 移 到 文件 夹 】 命 令 ; 打开 对 话 框 ， 将 移 到 的 文件 夹 路 径 输 入 到 该 对 话 框 中 ， 
单 击 【确定 】 按 钮 ， 即 可 移动 。 

e 将 FTP 服务 器 上 拟 重 命名 的 文件 或 文件 夹 选中 ， 单 击 【 文 件 】 按 钮 ; 在 弹出 的 菜单 
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中 ， 单 击 【 重 命名 】 命令; 打开 对 话 框 ， 输 入 新 的 文件 或 文件 夹 名 称 即 可 。 

通过 CuteFTP 的 文件 夹 工具 完成 本 地 与 远 地 文 件 的 比较 、 同 步 和 备份 的 操作 方法 : 

。 分 别 在 【本 地 驱动 天 标签 】 和 【 远 地 服 务 器 标签 】 中 选择 好 用 于 比较 的 文件 夹 ， 单 
击 【工具 】 按 钮 ; 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 【 文 件 夹 工具 】 命 令 ; 在 弹出 的 二 级 
菜单 中 ， 单 击 【 比较 文件 夹 】 命 令 ; 打开 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 ,将 比较 时 的 条 件 
设置 好 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 即 可 得 到 比较 后 的 结果 。 

分 别 在 【本 地 驱动 带 标 签 】 和 【 远 地 服 务 器 标签 】 中 选择 好 用 于 同步 的 文件 夹 ， 单 
击 【 工 具 】 按 钮 ; 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 【 文 件 夹 工具 】 命 令 ; 在 弹出 的 二 级 
菜单 中 ， 单 击 【同步 文件 夹 】 命 令 ; 打开 【文件 夹 同步 向 导 】， 通 过 该 向 导 将 所 需 的 
各 种 条 件 和 参数 设置 好 ， 单 击 【完成 】 按 钮 ， 同 步 操作 完成 。 

CuteFTP 将 本 地 文件 备份 到 服务 器 上 的 操作 方法 : 单 击 【工具 】 按 钮 ， 在 弹出 的 一 级 
菜单 中 ,， 单 击 【 文 件 夹 工具 】 命 令 ; 在 弹出 的 二 级 菜单 中 , 单 击 【 从 本 地 备份 到 远 
程 】 命 令 ; 打开 【本 地 备份 向 导 】， 通 过 该 向 导 将 所 需 的 备份 和 还 原 的 内 容 设 置 好 ， 
单 击 【 完 成 】 按 钮 ， 进 行 备份 或 还 原 操作 。 

CuteFTP 将 远 地 文 件 夹 备份 到 本 地 计算 机 上 并 自动 进行 同步 的 操作 方法 : 单 击 【 工 
具 】 按 钮 ， 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 【 文 件 夹 工具 】 命 令 ; 在 弹出 的 二 级 菜单 中 ， 
单 击 【 备 份 远 程 文件 夹 】 命 令 ; 打开 【站 点 备份 向 导 】， 通 过 该 向 导 将 所 需 内 容 设置 
好 , 单 击 【 完 成 】 按 钮 ， 即 开始 进行 备份 操作 。 

CuteFTP 自动 上 载 已 添加 到 特定 本 地 文件 夹 中 的 新 建文 件 或 文件 夹 的 操作 方法 : 单 击 
【工具 】 按 钮 ， 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 【 文 件 夹 工具 】 命 令 ; 在 弹出 的 二 级 菜单 
中 , 单 击 【 监 视 本 地 文件 夹 】 命 令 ; 打开 【文件 夹 监视 向 导 】， 通 过 该 向 导 输 入 所 需 
内 容 ， 单 击 【 完成】 按钮 ,设置 完 成 。 


考点 6 设置 CuteFTP 的 选项 


考试 频率 : 交友 交友 克 
掌握 难度 : 女 
使 用 者 在 运行 时 调整 参数 的 操作 方法 : 单 击 【工具 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 


【全 局 选项 】 命 令 ; 打开 对 话 框 ， 为 保证 CuteFTP 的 正常 工作 ， 在 该 对 话 框 中 ,通过 【一 
般 】 【连接 ]【 安 全] 【传输 】 【导航 】 【显示 】【 帮 助 应 用 程序 】 等 设置 项 的 操作 ， 对 Cute- 
FTP 运行 时 的 参数 进行 调整 。 
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考点 7 配置 CuteFTP 的 工具 选项 


考试 频率 ， 友 太太 友 太 

掌握 难度 : 女 

CuteFTP 在 运行 时 参数 的 调整 或 设置 方法 : 

。 单 击 【 工 具 】 按 钮 ， 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ,， 单 击 【 站 点 管理 需 】 命 令 ; 在 弹出 的 二 
级 菜单 中 ， 单 击 【 安 全 】 命 令 ; 在 弹出 的 三 级 菜单 中 ， 单 击 【 加 密 站 点 管理 器 数据 】 
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命令 ， 可 以 为 CuteFTP 运行 时 添加 打开 密码 。 单 击 【 工具】 按钮 ， 在 弹出 的 一 级 菜 
单 中 ， 单 击 【 站 点 管理 器 】 命 令 ， 在 弹出 的 二 级 菜单 中 ， 单 击 【 安 全 】 命 令 ; 在 弹 
出 的 三 级 菜单 中 ， 单 击 【 更 改 密码 】 命 令 ， 可 以 在 CuteFTP 运行 时 修改 打开 密码 。 单 
击 【工具 】 按 钮 ， 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 【 站 点 管理 器 】 命 令 ;在 弹出 的 二 级 
菜单 中 ， 单 击 【 安 全 】 命 令 ; 在 弹出 的 三 级 菜单 中 ， 单 击 【 删除 密码 】 命 令 ， 可 以 
删除 CuteFTP 运行 时 设置 的 密码 。 

单 击 【 帮 助 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【备份 个 人 数据 和 注册 数据 】 命 令 ; 打 
开 对 话 框 ， 输 入 或 选择 备份 文件 的 存储 位 置 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 即 可 生成 备份 
x 

单 击 【工具 】 按 钮 ， 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 【 自 定义 】 命 令 ; 在 弹出 的 二 级 菜 
单 中 ， 单 击 【 编 辑 自 定义 】 命令; 打开 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 内 编写 一 组 FTP 命令 ， 
单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 这 组 命令 即 被 添加 到 【 自 定义 】 命 令 下 了 ， 使 用 者 可 以 通过 主 
菜单 运行 这 些 命令 。 

单 击 【工具 】 按 钮 ， 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 【输入 FTP 命令 】 命 令 ， 打 开 对 话 
框 ， 在 该 对 话 框 中 输入 FTP 命令 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 即 将 FTP 命令 发 送 到 FTP 服 
务 器 上 运行 。 


[| FTP 服务 器 的 配置 


考点 8 IIS 简介 


考试 频率 ， 友 友 友 交友 

掌握 难度 : 女 

Windows 7 启用 IIS 的 操作 方法 : 单 击 【 开 始 】 图 标 ， 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 【 控 
制 面板 】 命令; 在 弹出 的 二 级 菜单 中 , 单 击 【 程 序 和 功能 】 链 接 ; 在 弹出 的 三 级 菜单 中 ， 
单 击 【 打 开 或 关闭 Windows 功能 】 链接 ; 打开 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 ， 选 中 【Internet 信息 
服务 】 和 【FTP 服务 器 】 复 选 枉 ， 然 后 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

设置 HS 功能 的 操作 方法 : 单 击 【 开 始 】 图 标 ， 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 【 控 制 面 
板 】 命 令 ; 在 弹出 的 二 级 菜单 中 ， 单 击 【 系 统 和 安全 】 链 接 ; 在 弹出 的 三 级 菜单 中 ， 单 击 
【管理 工具 】 链 接 ; 在 弹出 的 四 级 菜单 中 ， 单 击 【 Internet 信息 服务 (IS) 管理 器 】 链接 ， 


打开 IIS 管理 需 窗 口 。 
配置 Windows 7 的 Web 服务 器 和 FTP 服务 器 的 操作 界面 是 HS 管理 器 ， 可 以 利用 它 将 本 
地 计算 机 配置 成 FTP 服务 器 。 


考点 9 ”配置 FTP 站 点 


考试 频率 ， 克 克 克 交友 
87 和 


必 全 国 ,职称 计算 机 考试 速 成 过 关 系列 
Internet 应 用 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 (Windows 7 版 ) 


掌握 难度 : 女 

创建 FTP 站 点 的 操作 步骤 : 

Qa 打开 IIS 管理 器 窗口 ， 创 建 FTP 站 点 ， 单 击 选中 的 【网 站 】 项 目 ， 然 后 单 击 【 添 加 
FTP 站 点 】 链 接 ， 打 开 向 导 。 

@) 将 FTP 站 点 的 名 称 输入 到 向 导 的 【站 点 信息 】 页 中 ,将 FTP 站 点 输入 到 【物理 路 
径 】 文本 框 中 ， 用 于 保存 文件 的 存储 路 径 ， 然 后 单 击 【下 一 步 】 按 钮 ， 打 开 对 话 框 。 

@) 在 该 对 话 框 中 ， 选 择 站 点 绑 定 的 IP 地 址 、 选 择 是 否 启用 SSL， 然 后 单 击 【下 一 步 】 
按钮 ， 打 开 对 话 框 。 

@ 在 该 对 话 框 中 选择 FTP 服务 器 的 身份 验证 账号 、 选 择 授权 访问 的 用 户 、 选 择 这 些 用 
户 对 服务 器 文件 夹 的 权限 ， 然 后 单 击 【 完 成 】 按 钮 ，FTP 站 点 创建 完成 。 


尽 对 点 文件 传输 


考点 10 用 QQ 传送 文件 


考试 频率 ， 交 太太 友 友 

掌握 难度 : 女 

(1) 发 送 文件 

在 QQ 主 面板 中 ， 双 击 要 联系 的 好 友 (联系 人 ); 打开 窗口 ， 单 击 “ 刀 ”按钮 ;弹出 下 
拉 菜 单 ， 单 击 【 发 送 文件 /文件 夹 】 命 令 ; 打开 窗口 ， 根 据 所 需 ， 单 击 需 要 传送 的 文件 或 文 
件 夹 ， 单 击 【 发 送 】 按钮 ， 完 成 文件 或 文件 夹 的 传送 。 若 对 方 没有 接收 ， 则 有 可 能 对 方 暂 
时 不 在 线 上 ， 单 击 【 转 离线 发 送 】 命 令 ， 可 以 改 为 离线 发 送 文 件 的 方式 。 

(2) 离线 文件 的 发 送 

将 文件 或 文件 夹 发 送 到 QQ 的 【云端 】 保 存 ， 一 般 情 况 下 ， 可 以 存放 几 天 ， 若 对 方 一 直 
不 接收 ， 则 系统 会 自动 删除 。 

在 QQ 主 面板 中 ， 双 击 要 联系 的 好 友 (联系 人 ); 打开 窗口 ， 单 击 “ 问 ”按钮 ;弹出 下 
拉 菜 单 ， 单 击 【 发 送 离线 文件 】 命 令 ; 打开 窗口 ， 单 击 所 要 传送 的 文件 ， 然 后 单 击 【 发 送 ]】 
按钮 ， 即 可 完成 离线 文件 的 发 送 。 

(3) 文件 的 接收 和 保存 

如 果 QQ 好 友 发 来 文件 ， 则 对 话 框 的 右边 栏 会 显示 有 传 来 的 新 文件 。 

e 接收 一 个 文件 : 单 击 右边 栏 的 【接收 】 链 接 ， 当 前 选择 的 文件 可 以 接收 ， 并 在 QQ 默 

认 的 路 径 下 保存 ; 单 击 【 另 存 】 链 接 ， 当 前 选择 的 文件 可 以 接收 ， 并 在 自己 选择 的 

路 径 下 另存 ; 单 击 【 取 消 】 链 接 ， 可 以 将 当前 选择 的 接收 文件 取消 。 

e 接收 全 部 文件 : 单 击 右 边栏 下 方 的 【全 接收 】 按 钮 ， 可 将 发 来 的 所 有 文件 接收 ， 并 

在 QQ 默认 的 路 径 下 保存 ; 单 击 【 全 另存 为 】 链 接 ， 可 以 在 自己 选择 的 路 径 下 另存 发 

来 的 所 有 文件 。 
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考点 11 设置 QQ 的 传输 


考试 频率 ， 友 友 友 交友 

掌握 难度 : 女 

(1) 传 文件 设置 

在 QQ 主 面板 中 ， 双 击 要 联系 的 好 友 (联系 人 ); 打开 窗口 ， 单 击 “ 如 ”按钮 ; 在 弹出 
的 下 拉 菜 单 中 ， 单 击 【 传 文件 设置 】 命 令 ; 打开 对 话 框 ， 打 开 【 基 本 设置 】 的 【文件 管 


理 】 选 项 : 
e 单 击 【 更 改 目录 】 按 钮 ， 打 开 对 话 框 ， 可 以 在 该 对 话 框 中 进行 保存 接收 文件 默认 的 
文件 夹 的 设置 。 


。 单 击 【更 改 安全 等 级 】 按 钮 ， 打 开 对 话 框 ， 可 以 在 该 对 话 框 中 进行 文件 传输 的 高 、 

中 、 低 3 种 级 别 的 设置 。 

e 将 【保存 到 我 文档 】 选 中 ， 则 在 Windows 的 【我 的 文档 】 文 件 夹 中 ， 将 自动 建立 以 

QQ 号 为 名 称 的 个 人 文件 夹 ， 该 QQ 号 的 消息 和 数据 也 将 被 保存 。 奉 将 【上 自 定 义 】 选 

中 并 单 击 ， 则 弹出 对 话 框 ， 可 以 在 该 对 话 框 中 输入 自 定义 个 人 文件 夹 的 路 径 。 

(2) 文件 管理 需 

在 QQ 主 面板 中 ， 双 击 要 联系 的 好 友 (联系 人 ); 打开 窗口 ， 单 击 “ 旋 ”按钮 ; 在 弹出 
的 下 拉 菜 单 中 ， 单 击 【 文 件 管理 器 】 命令; 打开 对 话 框 ， 该 对 话 框 包括 【已 接收 文件 ] 【已 
发 送 文 件 ] 【离线 文件 ] 【 微 云 文件 】 等 板块 ， 根 据 所 需 ， 使 用 者 可 以 通过 这 4 个 板块 对 所 
需要 的 信息 进行 查看 。 


[| 网 盘 与 网 络 存 储 


考点 12 金山 快 盘 客户 端的 下 载 和 安装 


考试 频率 ， 友 友 友 交友 

掌握 难度 : 女 

输入 金山 快 盘 的 官方 网 址 (http://kuaipan. ca/) ， 打 开 网 页 ， 选 择 需 要 下 载 的 链接 ， 以 
Windows 为 例 ， 单 击 鼠 标 左 键 ， 打 开 页 面 ， 再 单 击 【 立 即 下 载 】 链 接 ; 在 弹出 的 对 话 框 中 ， 
单 击 【 保 存 】 命 令 ， 开 始 下 载 。 

右键 单 击 已 下 载 的 客户 端 程序 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 以 管理 员 身 份 运行 程序 】 命 
令 ; 在 弹出 的 窗口 中 ， 单 击 【 快 速 安 装 】， 即 可 完成 安装 操作 。 

金山 快 盘 客户 端 安 装 后 ， 在 本 地 磁盘 上 ， 计 算 机 会 建立 一 个 名 为 【 快 盘 】 的 文件 夹 ， 
用 于 存放 准备 保存 到 网 盘 上 的 文件 。 

御 载 金山 快 盘 客 户 端的 操作 步骤 : 单 击 【 开 始 】 图 标 ， 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 
【金山 快 盘 】 命 令 ; 在 弹出 的 二 级 菜单 中 ， 单 击 【 外 载 快 盘 】 命 令 ， 即 可 完成 印 载 操作 。 
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考点 13 ”金山 快 盘 的 注册 和 登录 


考试 频率 : 女 女 女友 

掌握 难度 : 女 

金山 快 盘 客户 端 安装 好 后 ， 双 击 桌 面 上 的 【金山 快 盘 】 图 标 ; 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 
单 击 【 所 有 程序 】 命 令 ; 在 弹出 的 二 级 菜单 中 ， 单 击 【 人 金山 快 盘 】 命 令 ; 打开 对 话 框 ， 输 
入 邮箱 和 密码 ， 单 击 【 注 册 并 登录 】 按 钮 ， 完 成 注册 。 

【金山 快 盘 】 登录 的 两 种 方法 : 

(1) 网 站 登录 

输入 金山 快 盘 的 官方 网 址 (http://kuaipan. cn/)， 打 开 网 页 输入 用 户 名 和 密码 ， 即 可 


局 


录 。 

(2) 使 用 客户 端 登录 

单 击 【 开 始 】 图 标 ， 在 打开 的 菜单 中 ,， 单 击 【 快 盘 】 按 钮 ; 打开 窗口 ， 输 入 用 户 名 和 
密码 即 可 。 


考点 14 ”使 用 金山 快 盘 客 户 端 


考试 频率 ， 交 太太 友 友 

掌握 难度 : 女 

使 用 金山 快 盘 其 他 功能 的 操作 方法 : 

(1) 使 用 右边 栏 

打开 安装 金山 快 盘 后 的 资源 管理 器 ， 单 击 【展开 / 折 和 三 】 右 边栏 的 “ 北 ” 按 钮 ， 弹 出 右 

边栏 ， 栏 中 有 以 下 功能 链接 或 功能 按钮 。 

。 [详细 】 和 链接 ,， 单 击 【 快 盘 同 步 详情 】 命 令 ， 打开 和 窗口， 在 该 窗口 中 ， 可 对 网 盘 与 本 
地 磁盘 的 文件 同步 历史 详情 进行 查看 ， 并 且 可 以 链接 到 文件 进行 操作 。 

e 【文件 夹 协 作 】 设 置 时 ， 先 将 进行 协作 的 文件 夹 在 网 盘 中 选中 ， 然 后 单 击 【 文件 夹 协 
作 】 按 钮 ， 打 开 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 内 编辑 所 需 的 文件 ， 可 以 实现 多 人 共享 文件 的 
功能 。 

e 设置 【生成 下 载 链接 】 时 ， 将 分 享 的 文件 或 文件 夹 选中 ， 然 后 单 击 【 生 成 下 载 链 接 】 
按钮 ， 打 开 窗 口 ， 在 该 窗口 中 ， 获 取 下 载 所 用 的 链接 地 址 ， 生 成 下 载 密 码 ， 预 览 下 载 
的 效果 ， 取 消 下 载 密码 和 下 载 链 接 ， 实 现 共享 文件 或 文件 夹 。 

。 单 击 【 锁定 快 盘 】 链 接 ， 可 以 打开 设置 密码 对 话 框 。 

e 单 击 【选择 同步 】 链 接 ， 打 开 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 ， 可 以 手动 设置 需要 同步 的 文 
件 夹 ， 设 置 完 毕 后 将 自动 同步 一 次 。 

。 单 击 【定时 同步 】 链 接 ， 打 开 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 ， 可 以 进行 自动 同步 启动 时 间 
的 设 定 。 

e 单 击 【 备 份 中 心 】 链 接 ， 打 开 对 话 框 ， 可 以 将 本 机 硬盘 中 常用 格式 文档 的 存盘 时 间 
变化 进行 扫描 ， 找 出 向 网 盘 备 份 的 文件 ， 供 使 用 者 参考 。 
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。 单 击 【文件 分 析 】 链 接 ， 打 开 对 话 框 ， 找 出 并 单 击 【 查看】 按钮 ， 将 文件 所 在 的 位 
置 打开 ， 供 使 用 者 做 进一步 处 理 。 
(2) 使 用 操作 菜单 
Q 单 击 任务 栏 通知 区 域 的 【金山 快 盘 】 图 标 ， 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 右 上 角 的 
【菜单 】 链 接 按 钮 ， 打 开 主 菜单 。 
@) 右键 单 击 任务 栏 通知 区 域 的 【金山 快 盘 】 图 标 ， 在 打开 的 快捷 菜单 中 ， 可 以 执行 以 
下 命令 。 
。 单 击 【打开 快 盘 】 链 接 ， 弹 出 【右边 栏 ] ， 在 该 栏 中 对 磁盘 可 以 直接 进行 操作 。 
e 单 击 【进入 快 盘 网 站 】 链 接 ， 打 开 快 盘 网 站 中 用 户 的 快 盘 首 页 
e 单 击 【 切 换 账 号 】 链 接 ， 可 以 为 本 机 选择 一 个 新 的 登录 账号 。 
e 单 击 【锁定 快 盘 】 链 接 ， 可 以 为 本 地 快 盘 文件 夹 创建 打开 密码 。 
e 单 击 【立即 进行 一 次 同步 】 链 接 ， 可 以 与 网 盘 进 行 一 次 手工 同步 。 
。 单 击 【暂停 同步 】 链 接 ， 可 以 放弃 正在 进行 的 同步 。 
。 单 击 【 查 看 同步 详情 】 和 链接， 为 便于 使 用 者 了 解 文件 的 同步 情况 ， 对 策略 进行 及 时 
调节 ， 能 够 将 一 个 显示 面板 打开 ， 将 【正在 同步 ) 【同步 完成 】 及 【不 同步 文件 】 显 
示 出 来 ; 还 有 一 个 【同步 /暂停 】 按钮 在 面板 的 右上 角 ， 可 对 同步 的 起 停 进行 控制 。 
。 单 击 【 设 置 】 链 接 ， 打 开 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 ， 可 以 对 快 盘 的 基本 和 高 级 设置 项 
目 进 行 修改 。 
e 单 击 【退出 快 盘 】 链 接 ， 可 以 完成 【金山 快 盘 】 的 退出 。 


考点 15 上传、 下载 、 共 享 和 协作 网 盘 内 容 


考试 频率 ， 友 友 友 交友 

掌握 难度 : 友 

(1) 网 页 版 的 人 机 交互 界面 包括 的 人 机 交互 区 域 

e 网 页 菜单 栏 : 白色 背景 区 域 ， 位 于 网 页 的 最 上 面 。 打 开 【 人 金山 快 盘 】 首 页 
【网 盘 】 命 令 ， 窗 口 将 回 到 【网 盘 】 的 界面 显示 ; 单 击 【 通 信 录 】 命 令 ， 命 4 
展开 ， 单 击 其 中 的 命令 项 ， 将 转 到 对 应 的 内 容 设置 界面 ; 单 击 【 用 户 名 】 命 
令 菜 单 将 打开 ， 单 击 对 应 的 命令 项 ， 将 转 到 相关 的 页 面 。 

e 网 页 工具 栏 : 绿色 背景 的 区 域 ， 位 于 网 页 的 顶部 ， 其 上 有 操作 工具 按钮 ， 根 据 选择 对 
象 的 不 同 ， 具 体内 容 有 所 区 别 。 

。 快捷 工具 栏 : 显现 光标 移动 到 文件 及 文件 夹 列 表 时 的 工具 栏 。 

e 标签 页 : 是 信息 显示 和 网 盘 操 作 最 主要 的 区 域 ， 以 标签 的 形式 将 网 盘 的 内 容 和 操作 区 
域 进行 显示 。 

。 显示 模式 切换 : 有 【列表 模式 】 和 【 缩 略图 模式 】 两 种 网 盘 ， 单 击 对 应 的 模式 切换 
按钮 ， 可 以 在 两 种 模式 间 进 行 切换 。 

e【 分 页 浏览 】 标 签 页 : 打开 【网 盘 】 ， 根 据 所 需 ， 将 【图 片 】 【文档 ] 【其 他 】 等 分 类 
选择 显示 。 

e【 所 有 文件 】 标 签 页 : 默认 主页 ,将 【网 盘 】 的 文件 存储 结构 进行 显示 。 


E> > 0 局 
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。 [我 的 分 享 】 标 签 页 : 将 【网 盘 】 中 做 了 分 享 设置 的 文件 和 文件 夹 进行 显示 。 

。 【我 的 协作 】 标 签 页 : 将 参加 协作 的 文件 夹 进行 显示 。 

(2) 文件 或 文件 夹 的 基本 操作 

。 【分享 ]: 打开 【网 盘 】， 根 据 所 需 ， 勾 选 文件 或 文件 夹 ， 单 击 【 分 享 】 按 钮 ; 打开 窗 
口 ， 在 该 窗口 中 ， 可 以 获得 【分 享 】 的 链接 和 密码 。 

se【 下 载 】: 打开 【网 盘 】， 根 据 所 需 ， 色 选 文件 或 文件 夹 ， 单 击 【 下 载 】 按 钮 ; 打开 对 
话 框 ， 在 该 对 话 框 中 可 以 对 选中 的 文件 或 文件 夹 进行 下 载 。 

。 [删除 】]: 打开 【网 盘 】， 根 据 所 需 ， 色 选 文件 或 文件 夹 ， 单 击 【 删 除 】 按 钮 ; 打开 对 
话 框 ， 单 击 【 删 除 】 按钮 ， 即 可 将 选中 的 文件 或 文件 夹 删除 。 

e【 重 命名 】: 打开 【网 盘 】， 根 据 所 需 ， 匀 选 文件 或 文件 夹 ， 单 击 【 重 命名 】 按钮 ; 打 
开 对 话 框 ， 输 入 新 的 文件 或 文件 夹 名 称 即 可 。 

e【 更 多 】: 打开 【网 盘 】， 根据 所 需 ， 勾 选 文件 或 文件 夹 ， 单 击 【 更 多 】 按 钮 ， 弹 出 菜 
单 ， 该 菜单 中 包括 【重合 名 】[【 移动】 等 命令 。 

。 [协作 】: 打开 【网 盘 】， 根据 所 需 ， 勾 选 文件 或 文件 夹 ， 单 击 【 协 作 】 按 钮 ， 打开 对 
话 框 ， 在 该 对 话 框 内 ， 可 以 对 文件 夹 的 协作 进行 设置 。 

。 [移动 ]: 打开 【网 盘 】， 根 据 所 需 ， 勾 选 文件 或 文件 夹 ， 单 击 【 移 动 】 按 钮 ; 打开 对 
话 框 ， 对 移动 的 文件 夹 进行 选 择 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 后 可 以 将 已 选中 的 文件 或 文件 
夹 移动 到 目标 位 置 。 

。 【新 建文 件 夹 ] : 打开 【网 盘 】， 根 据 所 需 ， 勾 选 文件 或 文件 夹 ， 单 击 【 新 建文 件 夹 】 
按钮 ， 打 开 文 件 夹 ， 输 入 新 建文 件 夹 名 称 ， 即 可 创建 一 个 新 的 文件 夹 。 

e。 【上 传 文件 ] : 打开 【网 盘 】] ， 根 据 所 需 ， 勾 选 文件 或 文件 夹 ， 单 击 【 上 传 文件 】 按 
钮 ; 打开 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 可 以 选择 需要 上 传 的 文件 。 

e 【回收 站 】: 打开 【网 盘 】， 根 据 所 需 ， 色 选 文件 或 文件 夹 ， 单 击 【回收 茹 】 按 钮 ; 打 
开 对 话 框 ， 将 需要 处 理 的 的 文件 或 文件 夹 选 中 ， 进 行 下 列 操作 。 

A 单 击 【 还 原 】 命令 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 还 原 】 命 令 ， 即 可 将 选中 的 文件 或 
文件 夹 还 原 到 原来 的 位 置 上 。 

B 单 击 【 彻 底 删 除 】 命 令 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【彻底 删除 】 命 令 ， 即 可 将 选中 的 
文件 或 文件 夹 从 回收 站 内 删除 。 

C 单 击 【 加 密 访 问 】 命 令 ， 打 开 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 内 可 以 对 访问 密码 进行 设置 。 

D 单 击 【 清 空 】 命 令 ， 即 可 将 回收 茹 中 的 所 有 内 容 彻底 清空 。 


考点 16 设置 【金山 快 盘 】 


考试 频率 ， 交 太太 友 友 

掌握 难度 : 女 

(1) 账号 管理 

e 将 鼠标 的 光标 在 网 页 菜单 栏 中 的 用 户 名 位 置 定位 ， 弹 出 操作 菜单 ， 单 击 【 用 户 中 心 】 
命令 ; 打开 窗口 ， 若 想 修改 【金山 快 盘 】 的 密码 或 其 绑 定 的 手机 号 ， 则 可 以 单 击 
【更 改 密码 】 或 绑 定 手机 的 更 改 链接 。 
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e 将 鼠标 的 光标 在 网 页 菜单 栏 中 的 用 户 名 位 置 定位 ， 弹 出 操作 菜单 ， 单 击 【 下 载 中 心 】 
命令 ， 可 以 打开 下 载 网 页 ， 下 载 客户 端 软件 。 

e 将 鼠标 的 光标 在 网 页 菜单 栏 中 的 用 户 名 位 置 定位 ， 弹 出 操作 菜单 ， 单 击 【 快 盘 应 用 】 
命令 ， 打 开 页 面 ， 在 该 页 面 中 可 以 进行 下 载 应 用 程序 的 管理 。 

e 将 鼠标 的 光标 在 网 页 菜单 栏 中 的 用 户 名 位 置 定位 ， 弹 出 操作 菜单 ， 单 击 【 退 出 】 的 
命令 ， 即 可 退出 【金山 快 盘 】。 

(2) 管理 联系 人 

在 网 页 菜单 栏 中 ， 单 击 【 联 系 人 】 命 令 ， 打开 网 页 ， 根据 所 需 ， 可 以 在 网 页 中 进行 管 

理 联 系 人 的 设置 。 


[| 使 用 下 载 工具 


考点 17 启动 与 退出 迅雷 及 其 人 机 界面 的 定制 


考试 频率 ， 友 友 友 交友 

掌握 难度 : 女 

(1) 迅雷 7 的 启动 

e 在 Windows 系统 软件 的 桌面 上 ， 双 击 【 启 动 迅 雷 7】 图 标 ， 启 动 迅 雷 7。 

。 单 击 【 开 始 】 图 标 ， 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 【 所 有 程序 】 命 令 ; 在 弹出 的 二 

级 菜单 中 ， 单 击 【 迅 雷 ee 也 雷 7】; 在 弹 

出 的 四 级 菜单 中 ， 单 击 【 启动 迅雷 7】 链 接 ， 启 动 迅雷 

迅雷 7 安装 完毕 后 ， 可 以 进行 开机 自动 启动 设置 ， Ee ES 

(2) 迅雷 账号 的 注册 和 登录 

打开 迅雷 ， 单 击 标题 栏 上 的 用 户头 像 图 标 ; 打开 窗口 ， 输 入 用 户 名 和 密码 ， 即 可 登录 。 
若是 初次 使 用 迅雷 ， 则 单 击 【 注 册 账 号 】 链 接 ; 打开 网 页 ， 输 入 邮箱 或 手机 号 ， 作 为 用 户 
名 ， 再 输入 密码 ， 然 后 单 击 【 同 意 以 下 协议 ， 提 交 】 按 钮 ， 注 册 即 完成 。 

单 击 【 激 活 】 链 接 ， 迅 雷 账号 即 可 激活 , 【个 人 中 心 】 网 页 会 自动 打开 ， 可 以 在 该 网 页 
中 对 个 人 信息 进行 完善 。 

(3) 迅雷 7 的 人 机 交互 界面 

e 标签 页 : 将 迅雷 主 界面 分 制 成 多 个 交互 区 ， 当 前 的 可 操作 区 ， 使 用 者 可 以 通过 标签 页 

来 选择 。 单 击 【 新 建 标签 页 】 按 钮 ， 新 的 用 户 交 互 标签 页 将 会 创建 起 来 ， 单 击 【 常 

用 】 【导航 】【 应 用 】 分 组 中 的 功能 分 类 图 标 ， 功 能 区 或 网 页 可 以 在 新 标签 上 打开 ; 

单 击 【 新 建 标 签 页 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 打 开 菜 单 】 按 钮 ， 

打开 ， 并 直接 选择 新 建 标 签 打 开 的 操作 页 面 ; 单 击 【 关 闭 】 按 钮 ， 可 以 将 除 【 我 的 

下 载 】 以 外 的 标签 页 关闭 。 

e 菜单 按钮 : 单 击 【 菜 单 】 按 钮 ， 可 以 将 操作 主 菜单 打开 。 

e 工具 栏 : 是 启动 迅雷 功能 的 快捷 操作 链接 ， 每 一 个 标签 页 都 有 自己 的 工具 栏 。 
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。 状态 栏 : 对 迅雷 的 运行 提示 信息 进行 显示 ， 对 迅雷 常用 的 操作 按钮 和 链接 进行 安排 ， 
以 便 使 用 者 使 用 软件 功能 。 

e 左边 栏 : 对 标签 页 中 的 功能 导航 进行 安排 ， 对 需要 操作 的 功能 进行 分 类 ， 使 用 者 可 以 
在 这 里 进行 选择 。 

。 中 间 栏 : 是 标签 页 的 功能 操作 区 ， 在 此 可 以 对 迅雷 的 各 种 功能 和 参数 进行 设置 。 

e 右 侧 栏 : 以 标签 页 的 形式 对 各 种 信息 进行 显示 ， 是 一 个 可 以 折 生 隐藏 的 侧 栏 。 

(4) 迅雷 人 机 界面 的 定制 

。 单 击 工具 栏 上 的 【 清 碍 迅雷】 列表 组 合 按钮 ， 可 以 打开 对 话 框 ， 单 击 【 一 键 去 除 】 
按钮 ， 可 以 将 【迅雷 导航 ] 【迅雷 新 闻 】【 主 界面 广告 ] 【 右 侧 免费 影视 】 和 【 右 侧 
栏 】 同时 关闭 。 若 只 想 将 某 些 信息 栏 关 团 ， 则 可 以 选中 拟 关闭 的 项 目 ， 单 击 【 确 定 】 
按钮 。 

。 单 击 工具 栏 上 的 【 清 碍 迅雷 】 列 表 组 合 按钮 中 的 列表 按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 
【 清 更 推荐】 命令 ， 打 开 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 ， 可 以 下 载 并 安装 专 为 下 载 文件 开发 
的 精简 迅雷 。 

。 单 击 标题 栏 右 侧 的 【皮肤 主题 】 按 钮 ,打开 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 ， 可 以 对 不 同 效 
果 的 迅雷 主题 进行 选择 ， 符 对 这 里 的 皮肤 使 用 者 还 不 满意 ， 则 还 可 以 单 击 【 皮肤 中 
心 】 链 接 ， 打 开 和 窗口 ， 在 该 窗口 中 将 有 更 多 的 选择 。 

。 单 击 【 甚 浮 窗 】 左 侧 的 “站 ”按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 双 击 乃 浮 窗 右 侧 的 按钮 ， 迅 
雷 主 界面 将 被 直接 打开 。 

e【 悬 浮 窗 】 默认 是 打开 的 ， 但 是， 也 可 以 是 隐藏 的 ， 即 在 弹出 的 菜单 中 ,， 单 击 【 隐 藏 
悬浮 窗 】 命 令 ， 可 以 将 其 隐藏 。 


考点 18 下 载 与 管理 迅雷 的 文件 


考试 频率 ， 交 太太 友 友 

掌握 难度 : 女 

(1) 新 建 下 载 任务 

OQ 监视 剪贴 板 : 单 击 下 载 链接 ， 迅 雷 会 将 【新 建 任务 】 对 话 框 打开 ， 迅雷 可 以 监视 前 


贴 板 上 的 信息 ， 若 下 载 链接 保存 在 其 上 ， 则 打开 窗口 ， 将 剪贴 板 上 的 下 载 链接 复制 到 该 对 话 
框 内 ， 单 击 【 继 续 】 按 钮 ， 在 下 载 任务 列表 中 ， 添 加 下 载 地 址 。 
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@) 打开 【新 建 任务 】 对 话 框 ， 对 下 载 任务 进行 手动 操作 

。 单 击 工具 栏 中 的 【新 建 下 载 任务 】 按 钮 。 

e 按 (Ctrl+N》 组 合 键 。 

。 单 击 工具 栏 上 的 菜单 按钮 ， 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ,， 单 击 【 文 件 命令 】 在 弹出 的 二 级 
菜单 中 ， 单 击 【 新 建 任 务 】 命 令 ; 在 弹出 的 三 级 菜单 中 ,， 单 击 【 普 通 /eMule】 命令 。 

e 单 击 标题 栏 上 的 【打开 主 菜单 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【新 建 下 载 】 命 令 。 

。 单 击 【悬浮 窗 】 中 的 “ 芷 ”按钮 ， 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 【 新 建 任务 】 命 令 ，; 
在 弹出 的 二 级 菜单 中 ， 单 击 【普通 /eMule】 命 令 。 

。 单 击 任 务 栏 通 知 区 域 中 的 迅雷 按钮 “ 国 ”， 在 弹出 的 一 级 菜单 中 ， 单 击 【 新建 任 务 】 
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命令 ; 在 弹出 的 二 级 菜单 中 ， 单 击 【普通 /eMule】 命 令 。 

在 【新 建 任务 】 对 话 框 中 ,输入 下 载 的 链接 地 址 ， 单 击 【 继续】 按钮 ， 打 开 对 话 框 ， 
在 该 对 话 框 中 ， 可 以 创建 新 的 下 载 任务 。 

(2) 下 载 任务 的 管理 

在 【我 的 下 载 】 标 签 页 的 【导航 窗 格 】 中 ， 单 击 【 全 部 任务 】【 正 在 下 载 】 或 【已 完 
成 】 链 接 ， 可 以 将 下 载 任 务 完 成 的 情况 分 类 显示 。 

在 下 载 任务 列表 中 ， 单 击 某 一 个 任务 项 ， 都 将 处 于 选中 的 状态 ， 可 以 对 其 进行 下 列 

操作 : 

。 单 击 【开始 】 按 钮 ， 可 启动 暂停 或 未 完成 的 下 载 任务 。 

。 单 击 【暂停 )】 按钮 ， 可 将 下 载 任务 暂时 停止 。 

。 单 击 【 删 除 】 按 钮 ， 可 将 选中 的 下 载 任务 删 除 到 垃圾 箱 。 

。 单 击 【 打 开 文 件 存 放 目 录 】 按 钮 ， 可 打开 下 载 文件 所 在 的 文件 夹 。 

。 单 击 【打开 /运行 已 下 载 的 文件 】 按 钮 ， 可 将 下 载 的 文件 打开 或 运行 。 

。 单 击 【 分 组 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【默认 】【 按 时 间 】【 按 类 型 】【 按 状 
态 】【 按 文件 名 】 【文件 大 小 】6 种 不 同 的 菜单 项 ， 可 以 将 下 载 任务 列表 重新 进行 
排序 。 

(3) 垃圾 箱 管理 

。 单 击 工 具 栏 上 的 【还 原 】 按 钮 ， 可 将 该 下 载 任务 还 原 到 原来 的 位 置 上 。 

。 单 击 工具 栏 上 的 【删除 】 按 钮 ， 可 从 垃圾 箱 中 将 该 下 载 任务 彻底 删除 。 

e 单 击 工具 栏 上 的 【清空 】 按 钮 ， 可 将 垃圾 箱 中 的 所 有 下 载 任 务 清空 。 

。 单 击 工具 栏 上 的 【打开 文件 存放 目录 】 按 钮 ， 可 打开 下 载 文件 所 在 的 文件 夹 。 

e 单 击 工具 栏 上 的 【分 组 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 默 认 】【 按 时 间 】【 按 类 
型 ]【 按 状态 】【 按 文件 名 】【 文 件 大 小 】:6 种 不 同 的 菜单 项 ， 可 以 将 下 载 任务 列表 重 
新 进行 排序 。 

(4) 状态 栏 的 使 用 

。 单 击 状态 栏 中 的 【下 载 优先 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 可 以 进行 迅雷 使 用 网 络 策略 
的 设置 。 

。 单 击 状态 栏 中 的 【智能 下 载 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 可 以 进行 下 载 任务 时 的 运行 
模式 的 设置 。 

。 单 击 状态 栏 中 的 【显示 流量 监控 】 按 钮 ， 将 流量 显示 按钮 框 打 开 ， 单 击 【 查看 说 细 】 
链接 ， 打 开 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 ， 可 以 对 迅雷 使 用 网 络 的 情况 进行 查看 。 

e 单 击 状态 栏 中 的 【显示 地 理 位 置信 息 】 按 钮 ， 地 理 位 置信 息 可 以 在 【状态 栏 】 上 显 
示 ， 单 击 地 名 链接 ， 打 开 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 ， 可 以 对 IP 地 址 和 地 理 位 置 进行 查 
看 和 修改 。 


考点 19 ”设置 迅雷 下 载 项 


考试 频率 : 广 龙 妈 娘 妇 
掌握 难度 : 女 
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(1) 启动 、 磁 盘 缓 存 和 线程 管理 
Q 按 以 下 几 种 方法 可 以 打开 【配置 中 心 】 标 签 页 。 
。 单 击 工具 栏 中 的 【配置 】 按 钮 。 
e 按 《Alt+0》 组 合 键 。 
e 单 击 工具 栏 中 的 【菜单 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 磁盘 缓存 设置 】 命 令 。 
@) 单 击 【我 的 下 载 】 命 令 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 常 用 设置 】 命 令 ， 打 开 窗 口 ， 进 
行 以 下 项 目的 设置 。 
。 将 【启动 后 自动 开始 未 完成 任务 】 项 选中 ， 可 以 让 迅雷 启动 后 就 开始 进行 下 载 。 
e 在 【同时 运行 的 最 大 任务 数 】 文 本 列表 组 合 框 内 输入 或 选择 合适 的 线程 数 。 
。 在 【磁盘 缓存 】 项 中 的 【最 小 缓存 】 和 【最 大 缓存 】 文 本 列表 组 合 框 中 ， 输 入 或 选 
择 合适 的 缓存 大 小 。 
@) 单 击 【 配 置 中 心 】 的 工具 栏 上 的 【应 用 】 按 钮 ， 可 以 使 参数 生效 或 保存 。 
(2) 自动 启动 设置 和 网 络 带宽 限制 
Q 打开 【配置 中 心 】 标 签 页 。 
@ 单 击 【 基 本 设置 】 命 令 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 ， 单 击 【 常 规 设 置 】 命 令 ， 打 开 窗 
在 该 窗口 中 可 以 进行 以 下 项 目的 设置 : 
e 在 【启动 设置 】 中 ， 可 以 对 迅雷 是 否 在 开机 时 就 启动 运行 、 启 动 时 主页 面 打开 的 标 
签 页 以 及 是 否 启 用 【离开 模式 】 进 行 选择 。 
e 在 【模式 设置 】 中 选择 【下 载 优先 模式 】 【智能 上 网 模式 】【 自 定义 模式 】。 
@) 单 击 【 应 用 】 按 钮 ,保存 并 使 配置 参数 生效 。 
(3) 设置 下 载 文件 的 存储 路 径 
Q 打开 【配置 中 心 】 标 签 页 。 
@) 单 击 【 我 的 下 载 】 命 令 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 ， 单 击 【 任 务 默认 属性 】 命 令 ; 打开 
窗口 ， 在 【常用 目录 】 中 ， 可 对 下 载 文件 的 存储 路 径 或 默认 的 方法 进行 选择 。 
@) 单 击 【 应 用 】 按 钮 ， 保 存 并 使 配置 生效 。 
(4) 设置 监视 对 象 
Q 打开 【配置 中 心 】 标 签 页 。 
@ 单 击 【 我 的 下 载 】 命 令 , 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 ,， 单 击 【 监 视 设置 】 命令 ,打开 


> 


窗口 : 
。 在 【监视 对 象 】 中 ， 将 需要 迅雷 监视 的 对 象 选中 。 

。 单 击 【 修 复 浏览 器 关联 】 按 钮 ， 可 以 对 新 安装 或 有 问题 的 浏览 器 进行 关联 的 修复 。 

。 单 击 【设置 不 监视 网 站 】 按 钮 ， 打 开 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 ， 可 以 添加 不 需要 监视 
网 站 的 网 址 。 


考点 20 ”设置 迅雷 的 其 他 项 


考试 频率 : 克 友 友 友 友 
掌握 难度 : 女 
(1) 设置 代理 服务 器 
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D, 


> 


> 


QD 打开 【配置 中 心 】 标 签 页 

G@) 单 击 【 我 的 下 载 】 命 令 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 ， 单 击 【 代 理 设置 】 命 令 ; 打开 窗 
进行 下 列 设置 . 

。 在 【代理 设 定 】 中 ， 对 本 机 使 用 的 代理 服务 器 的 类 型 进行 选择 。 
。 否 将 【使 用 自 定义 代理 服务 器 】 选 中 ， 则 【代理 管理 】 区域 可 以 操作 ， 单 击 【 添 加 】 
按钮 ， 可 以 添加 代理 服务 器 的 技术 参数 。 

。 将 【使 用 自 定义 代理 服务 器 】 选 中 后 ， 应 将 代理 服务 器 在 连接 列表 中 选 出 。 

@) 单 击 【 应 用 】 按 钮 ， 保 存 并 使 配置 生效 。 

(2) 设置 消息 提示 

QD 打开 【配置 中 心 】 标 签 页 

G@) 单 击 【 我 的 下 载 】 命 令 ， 在 弹出 的 下 拉 葬 单 中 ， 单 击 【 消 息 提 示 】 命 令 ; 打开 窗 


， 将 需要 提示 的 项 目 选中 。 


(3 单 击 【基本 设置 】 人 命令， 在 弹出 的 下 拉 莱 单 中 ， 单 击 【 消 息 提 示 】 命 令 ; 打开 窗 


， 在 该 窗口 中 ， 将 需要 触发 提示 的 项 目 选 中 。 


@@) 单 击 【应 用 】 按 钮 ， 保 存 并 使 配置 生效 。 

(3) 设置 下 载 加 速 

Q 打开 【配置 中 心 】 标 签 页 

@ 单 击 【 我 的 下 载 】 命令， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 ， 单 击 【 下 载 加 速 】 命 令 ; 打开 窗 
将 选中 的 加 速 方法 取消 。 

@) 单 击 【 应 用 】 按 钮 ， 保 存 并 使 配置 生效 。 

(4) 设置 下 载 安全 

Q 打开 【配置 中 心 】 标 签 页 。 

@ 单 击 【 基 本 设置 】 命 令 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 ， 单 击 【 安 全 设置 】 命 令 ; 打开 窗 
在 该 窗口 中 ， 0 

。 在 【下 载 安全 】 中 ,将 【下 载 后 自动 杀毒 】 选 中 ， 可 以 启动 迅雷 杀毒 功能 。 

。 单 击 【自动 监测 】 或 【浏览 】 按 钮 ， 可 以 选择 启动 时 运行 的 杀毒 软件 程序 、 

e 按 杀 毒 软件 的 要 求 ， 对 程序 参数 进行 填写 。 

。 将 杀毒 软件 自动 查 杀 文件 的 扩展 名 输入 到 【指定 格式 】 文 本 框 中 。 

@) 单 击 【 应 用 】 按 钮 ， 保 存 并 使 配置 生效 。 

(5) 设置 外 观 效果 

Q 打开 【配置 中 心 】 标 签 页 。 

@ 单 击 【 基 本 设置 】 命 令 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 ， 单 击 【 外 观 设置 】 命 令 ; 打开 窗 


， 在 该 窗口 中 ， 进 行 下 列 设置 : 


。 在 【悬浮 设置 】 中 ， 调 整 显示 下 载 速度 时 的 相对 比例 。 
e 对 是 否 显示 巧 浮 窗 的 扩展 窗口 进行 设置 。 
。 对 迅雷 显示 文字 的 样式 和 特效 进行 设置 。 
(3 单 击 【 应 用 】 按 钮 ， 保 存 并 使 配置 生效 。 
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经 典 例题 


例题 4-1 在 CuteFTP 中 添加 站 点 标签 为 【清华 大 学 】 的 FTP 站点， 其 中 主机 地 址 为 
【ftp. tsinghua. edu. cn】， 用 户 名 和 密码 均 为 【 anonymous]】。 
处 肾 9 单 击 菜单 栏 中 的 【文件 】 一 【新 建 】 一 【FTP 站点】 命令 。 


处 肾 在 【标签 】 文 本 框 中 输入 【清华 大 学 ]; 在 【主机 地 址 】 文 本 框 中 输入 
【ftp. tsinghua. edu. cn】; 在 【用 户 名 】 文 本 框 中 输入 【anonymous】; 在 【密码 】 文 本 框 中 输 


人 【 anonymous 】 o 


一 般 ”| 类 型 | 操作 | 选项 | 

标签 (L): 

清华 大 学 

主机 地 址 0 : 

ftp.tsinghua.edu.cn 

用 户 名 人 : 登录 方法 如 

anonymous 辐 普通 吧 ) 
回 匿名 以) 
交互 式 @) 


| 连接 E) | [确定 取消 帮助 


处 肾 S9 单 击 【确定 】 按 钮 。 


例题 4-2 使 用 CuteFTP 和 鼠标 拖 动 操作 上 传 一 个 文件 。 
在 红 框 处 单 击 鼠 标 左 键 ， 并 拖 动 到 蓝 框 处 即 可 。 
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例题 4-3 ”安装 金山 快 盘 的 客户 端 程序 。 

处 肾 吴 在 【setup -4.12.16.17】 安 装 包 上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 
【以 管理 员 身 份 运行 】 命 令 。 

全 又 s 单 击 【 快 速 安装 】 按 钮 。 


处 肾 引 单 击 【 立即 安装 】 按 钮 。 


例题 4-4 ”假设 金山 快 盘 内 有 文件 夹 【Public】， 在 本 地 计算 机 与 金山 快 盘 的 网 盘 之 间 手 
动 同步 一 次 该 文件 夹 及 其 内 部 文件 。 


要 9 单 击 右边 栏 的 【展开 】 按 钮 “让”。 
全 可 二 单 击 【选择 同步 】 按 钮 。 


处 聚 引 选中 【Public】 复 选 框 。 
选择 同步 目录 


(=) 请 选择 需要 同步 到 这 台电 脑 的 目录 
未 选择 的 文件 来 将 不 再 继续 同步 


获取 同步 目录 完毕 ， 请 选择 。 


轩 辐 Publie 
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夺权 到 单 击 【确定 】 按 钮 。 
例题 4-5 查找 在 金山 快 盘 中 完全 相同 的 文件 。 
后 本 二 单 击 右边 栏 的 【展开 】 按 钮 “让 ”， 


未 加 = 单 击 【文件 分 析 】 按 钮 。 
处 肾 S9 单 击 【开始 分 析 】 按 钮 
处 肾 49 将 鼠标 光标 移动 到 文件 上 ， 并 单 击 【 查 看 】 按 钮 “Q"”。 


le 


demo.txt 
1 
demo.bxt 10B 


例题 4-6 将 网 页 版 金山 快 盘 的 显示 模式 切换 成 【 缩 略 图 】 模式 。 
单 击 【 缩 略图 】 模 式 按钮 “年 ” 即 可 完成 切换 。 


例题 4-7 将 当前 金山 快 盘 的 登录 账号 直接 换 成 其 他 快 盘 登录 账号 。 

态 双 19 在 任务 栏 中 【通知 区 域 】 的 【金山 快 盘 】 图 标 “ 国 ”上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹 
出 的 快捷 菜单 中 单 击 【 切 换 账号 】 命 令 。 

他 本 = 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例题 4-8 使 用 自己 的 邮箱 注册 一 个 迅雷 会 员 ， 邮 箱 / 手 机 为 【jintianyu@ sina. com ] ， 
昵称 为 【jintianyu】 ， 密 码 和 确认 密码 均 为 【abc12345 】， 验 证 码 为 【hsus] 。 

处 肾 喇 在 【邮箱 /手机 】 文 本 框 中 输入 【jintianyu@ sina com】; 在 【了 昵称】 文本 框 中 
输入 【jintianyu]; 在 【密码 】 和 【确认 密码 】 文 本 框 中 输入 【abc12345】; 在 【验证 码 】 
文本 框 中 输入 【hsus]】。 

处 肾 弘 单 击 【 同 意 以 下 协议 ,提交 】 按 钮 。 


同意 以 下 协议 , 提交 


例题 4-9 打开 迅雷 的 【配置 中 心 】 标 签 页 。 

单 击 工具 栏 上 的 【配置 】 按 钮 “ 准 ” 即 可 。 

例题 4-10 设置 在 迅雷 已 完成 任务 中 ， 当 打开 已 下 载 的 程序 类 型 文件 (. exe 格式 文 
件 ) 时 ， 就 打开 查看 文件 详情 的 界面 。 

东野 呈 单 击 【 导 航 窗 格 】 中 的 【已 完成 (1) 】 链 接 。 


地 正在 下 载 


六 私人 空间 
六 垃圾 箱 
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4#Ee9 单 击 下 载 完 成 的 任务 。 


PCMgr Setup_10 5 15812 215.1418889571.exe 43.36 MB 2015-01-16 09:07:41 


步 肾 39 在 下 载 完 成 的 任务 上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 【详情 页 】 命令 。 


例题 4-11 在 【站 点 管理 器 】 中 新 建 FTP 站 点 ， 并 命名 为 【Audio ] ， 
【21. 125. 240. 88】，FTP 站 点 用 户 名 为 【shine】， 站 点 密码 为 【54321 ] 。 

步骤 19 i 【文件 】 一 【站 点 管理 器 】 命令。 

步 坚 如 单 击 【 普 通 FTP 站 点 】。 


步 轰 a9 单 击 菜单 栏 中 的 【文件 】 一 1 命令 。 
步骤 4 I 【 Audio】， 然 后 单 击 空白 处 或 按 (Enter〉 键 确认 。 


次 件 癸 ) 编辑 区 ) 安全 (8) 
日 加 普通 FTP 站 点 站 点 标签 (L): 
| 由 -人 辐 匿 名 FTP 站 点 | 
日 回 职 称 考试 eo | 

1 FTP 主机 地 址 0 : | 

; | 
Hes 下 载 站 点 | 


FTP 主机 地 址 为 


software | 


FTF 站 点 用 户 名 称 Q) : 


FTP 站 点 密码 他) : 


FTF 站 点 连接 端口 (T): 
|21 

登录 类 型 
人 普通 上 @) 
他 匿名 心 ) | 
人 两 者 四 ) | 


新 建 如... | 向 导 他) .| 导入 CI)... | 编辑 全 )... 帮助 连接 () 天 加] 


步 双 59 在 【FTP 主机 地 址 】 文 本 框 中 输入 【21. 125. 240. 88 】 ; 在 【FTP 站 点 用 户 名 

称 】 文 本 框 中 输入 【shine】; 在 【FTP 站 点 密码 】 文 本 框 中 输入 【54321】 。 
| 站 点 标签 虑 ): 

Audio 


FTF 主机 地 址 0M): 
21.125.240.88 


FTF 站 点 用 户 名 称 贞 ) : 


shine 


FTP 站 点 密码 节 ) : 
54321 


FTP 站 点 连接 端口 (T): 
21 
登录 类 型 
普通 (0) 
全 匿名 必 ) 
人 〇 两 者 种 ) 
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全 国 , 职 , 称 ' 计 算 机 考试 速 成 过 关系, 列 
| Internet 应 用 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 (Windows 7 版 ) 


4 6 单 击 标 题 栏 上 的 【关闭 】 按 馈 “ 记 WW”， 


例题 4-12 在 【站 点 管理 器 】 和 窗口 中 ,修改 FTP 站 点 名 为 【software】 的 站 点 属性 ， 输 
入 【software】FTP 站 点 的 【默认 本 地 目录 】 为 【D:\download\software 】。 
不 了 1 单 击 【software】， 然 后 单 击 【编辑 ] 。 


不 聚 2 在 【默认 本 地 目录 】 文 本 框 中 输入 【D:\download \software ] ， 然 后 单 击 【 确 
定 】 按钮 。 


x 


常规 | 高 级 | 


永 色香 选 框 意味 着 使 用 默认 设置 。 
主机 类 型 上 ) 

自动 检测 

默认 远程 目录 (E) 


| 贺 使 用 FASY 模式 巴 )。 
国 使 用 防火 墙 设置 EF)。 


默认 本 地 目录 已) 
D: “download\softward 


站 点 注释 @) 


过 滤 全 配 符 ) 
Dae w 


己 本 二 已 带 了 J 已 要 二 | 


紫 聚 39 单 击 标题 栏 上 的 【关闭 】 按 钮 “ 讲 2 
例题 4-13 设置 FTP 界面 显示 为 自 定义 。 

未 凤 1 单 击 菜单 栏 中 的 【编辑 】 一 【设置 】 命 令 。 
此 紧 = 单 击 【显示 】。 

示 紧 39 单 击 【 自 定义 】 按 钮 。 


工具 栏 戏 击 动作 甸 ) 

显示 口传 输 位 ) 

显示 文本 @) CC 要 看 人) 

[所 定义 9 ] 定义 如) 执行 于 ) 
合十 么 也 不 做 加) 


例题 4-14 设置 在 CuteFTP 界面 中 显示 系统 图 标 ， 双 击 表示 对 文件 进行 传输 。 
吉 凤 319 单 击 菜单 栏 中 的 【编辑 】 一 【设置 】 命 令 。 
竺 时 = 单 击 【显示 】。 


步骤 3 取消 选中 【不 显示 系统 图 标 ( 对 于 快速 列表 使 用 常规 图 标 ) 】 复 选 框 。 
处 肾 a9 选中 【传输 】 单 选 按 钮 。 
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弄 击 动作 0) 
〇 执行 多 ) 
〇 什么 也 不 做 0) 


步 职 9 单 击 【确定 】 按 钮 。 


例题 4-15 设置 CuteFTP 中 远程 和 本 地 窗 格 焦点 指示 需 用 红色 显示 。 
# 9 单 击 菜单 栏 中 的 【编辑 】 一 【设置 】 命 令 。 
步 肾 z9 单 击 【颜色 】。 


常规 


远程 和 本 地 窗 格 焦点 指示 器 


步骤 49 选择 【基础 颜色 】 列 表 框 中 的 【红色 】( 第 2 行 第 1 列 )。 


颜色 
基本 颜色 凶 ) : 


1 


自 定义 颜色 (C): 
本 一 副本 一 一面 面 
ll 


规定 自 定 以 颜色 (0) >> 


步 又 5 单 击 【确定 】 按 钮 。 
步 噪 9 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例题 4-16 设置 对 符号 链接 中 的 链接 进行 解析 ， 并 显示 链接 属性 。 

上 9 单 击 菜单 栏 中 的 【编辑 】 一 【设置 】 命 令 。 

步 嗓 忆 单 击 【目录 导航 】。 

步 申 9 选中 【解析 链接 并 显示 链接 属性 (用 于 链接 的 可 视 标识 ) 】。 

步 申 9 单 击 【确定 】 按 钮 。 

例题 4-17 设置 在 每 次 下 载 文 件 时 打开 的 本 地 目录 都 是 上 次 下 载 所 打开 的 文件 夹 。 
步 躁 "9 单 击 菜单 栏 中 的 【编辑 】 一 【设置 】 命 令 。 

步 了 ae9 单 击 【目录 导航 】。 
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高 级 


日 连接 
ASCII7 二 进 制 


索引 文件 
智能 保持 连接 
提示 


处 肾 强 选中 【 记 住 进程 中 使 用 的 最 后 本 地 目录 】 复 选 框 。 

处 肾 49 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

例题 4-18 设置 CuteFTP 的 程序 字体 用 【黑体 ] ， 登 录 窗 口 的 字体 大 小 为 10 号 。 
处 肾 呈 单 击 菜单 栏 中 的 【编辑 】 一 【设置 】 命 令 。 

不 紧 za 单 击 【 字 体 ] 。 

处 肾 39 单 击 【 程 序 字体 】 下 的 【选择 字体 】 按 钮 。 

处 聚 a9 选择 【字体 】 列 表 框 中 的 【黑体 ] 。 


器 册 除 战 多 ) 
口 下 划 线 人 
颜色 (C): 


字符 集 (R): 
黑色 
[ER 图 | CHINESE_GB2312 


处 肾 59 单 击 【确定 】 按 钮 。 
引 肾 69 单 击 【登录 窗口 字体 】 下 的 【选择 字体 】 按 钮 。 


登录 窗口 字体 


选择 字体 人 E) 


赐 紧 2 选择 【大 小 】 列 表 中 的 【10] 。 
地 时 8 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
处 肾 99 单 击 【确定 】 按 钮 。 
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例题 4-19 设置 状态 日 志 错 误 命 令 ERROR 的 文本 颜色 为 淡 黄 色 (第 1 行 第 2 列 )，。 
4 单 击 菜单 栏 中 的 【编辑 】 一 【设置 】 命 令 。 

步 9 单 击 【颜色 】。 

步骤 a9 单 击 【日 志 “ERROR” 命 令 的 文本 颜色 】 右边 的 按钮 。 

步 邓 aa 单 击 【基础 颜色 】 列 表 框 中 的 【 淡 黄色 】 (第 1 行 第 2 列 ) 。 


颜色 
基本 颜色 (8): 
夯 乓 这 世 三 另 夯 而 


自 定义 颜色 (C): 
1 
nn 


规定 自 定 以 颜色 D) >> 


步 轰 5 单 击 【确定 】 按 钮 。 
步 职 9 单 击 【确定 】 按 钮 。 


例题 4-20 从 当前 界面 开始 ， 通 过 对 属性 的 设置 ， 使 持续 传输 的 时 间 为 60 秒 。 
步骤 "9 单 击 菜单 栏 中 的 【编辑 】 一 【设置 】 命 令 。 
步 了 eg 单 击 【 连接】。 
步 取 3 引 ) 修改 【如 果 在 】 输 入 框 中 的 数值 为 【60】， 然 后 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
传输 选项 
回 启 用 持 纤 下 载 和 


如 果 在 | |60 || 秒 后 只 接收 了 0 字 节 ， 重 新 连接 并 续 传 O) 
完成 传输 之 后 I): | 什么 也 不 做 回 


例题 4-21 从 当前 界面 开始 ， 通 过 对 属性 的 设置 ， 使 其 在 删除 队列 时 不 出 现 删除 确认 
对 话 框 。 


步 中 "19 单 击 菜 单 栏 中 的 【编辑 】 一 【设置 】 命 令 。 
步 耻 如 单 击 【提示 】。 
步 申 9 取消 选中 【从 队列 删除 确认 】 复 选 框 。 
口 从 队列 昌 除 确认 @) 加 删除 确认 外 ) 
上 了 9 单 击 【确定 】 按 钮 。 


例题 4-22 在 【站 点 管理 器 】 窗 口中 ,将 FTP 站 点 【software】 的 站 点 注释 修改 为 【 计 
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步 肾 1 单 击 【software】 。 
步 & eg 单 击 【编辑 】。 


步 双 39 在 【站 点 注释 】 文 本 框 中 输入 【计算 机 - 网 络 -图形 图 像 处 理 ] ， 然 后 单 击 
【确定 】 按 钮 。 


和 


上 占 注 靶 
计算 机 网 络 图 形 图 像 处 理 | 


ES 
口 自动 过 源 @) 


取消 
3a9 单 市 标题 栏 上 的 【关闭 】 按 钮 “ 枯 守 站 ， 


例题 4-23 ”设置 【CuteFTP】 在 启动 时 加 载 站 点 管理 器 ， 在 连接 不 通 的 情况 下 ， 重 复 连 
接 的 次 数 不 超 过 3 次 。 


步 申 "9 单 击 菜单 栏 中 的 【编辑 】 一 【设置 】 命 令 。 
此 了 za 单 击 【 连 接 ]。 
步 双 3a9 展开 【启动 时 加 载 】 下 拉 列 表 框 ,选择 【站 点 管理 带 】 选 项 。 


常规 
电子 邮件 地 址 用 于 匿名 连接 ) 区 ) ，|[gues 志 
启动 时 加 载 () :| 没有 
在 连接 时 尝 接 色 歌 认 站 
连接 重 试 C): 区 重 庄 奸 上 各 
口 总 是 检查 并 存储 每 个 站 点 的 “ 续 传 * 性 能 所 )。 


步 肾 9 将 【连接 重 试 】 输 入 框 中 的 数值 修改 为 【3】， 然 后 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例题 4-24 在 远程 服务 器 中 名 为 【db】 的 文件 夹 下 建立 一 个 新 目录 ， 名 为 【fruit】。 
步 双 9 单 击 【db]】。 

步 肾 2 单 击 菜 单 栏 中 的 【命令 】 一 【建立 新 目录 】 命 令 。 

步 昧 3) 在 文本 框 中 输入 【fruit] ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


创建 新 的 目录 [一 > 一 


[_ 确 定 _ 


例题 4-25 使 用 鼠标 直接 拖 动 方 式 ， 将 远程 文件 夹 中 的 图 形 文件 【jack. jpg】 下 载 到 本 
地 文件 夹 中 。 
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步 了 9 在 远程 文件 夹 中 的 图 形 文 件 【jack. jpg】 上 单 击 鼠 标 左 键 并 拖 动 到 左 侧 本 地 文件 
来 窗口 处 松 开 。 

步 取 如 在 弹出 的 对 话 框 中 单 击 【是 】 按 钮 。 
例题 4-26 设置 在 连接 到 FTP 站 点 时 ， 自 动 检测 站 点 的 【 续 传 】 性 能 。 
步 肾 9 单 击 菜单 栏 中 的 【命令 】 一 【建立 新 目录 】 命令。 
步 坚 单 击 【 连接 】。 
步骤 39 选中 【总 是 检查 并 存储 每 个 站 点 的 “ 续 传 ”性 能 】 复 选 框 。 

在 连接 时 ，. . 

连接 重 试 (C): 2 ”| 重 试 延 Ra): 2 | 
加 总 是 检查 并 存储 每 个 站 点 的 “ 续 传 ” 性 能 节 )。 


步 又 oa9 单 击 【确定 】 按 钮 。 

例题 4-27 设置 【CuteFTP】 中 默认 的 下 载 目 录 为 【我 的 文档 ] ， 并 且 在 远程 目录 中 进 
行 目 动 刷新 。 

步 又 5 单 击 菜单 栏 中 的 【编辑 】 一 【设置 】 命 令 。 

步 噪 单 击 【目录 导航 】。 

步 暴 9 单 击 【 默认 下 载 目录 】 输 入 框 右 侧 的 “于 ”按钮 。 

步 邓 9 选择 【我 的 文档 】。 


浏览 文件 去 


选择 默认 下 载 目录 


子 桌面 
全 我 的 文档 
日 显 我 的 电脑 


由 回 共享 文档 

田 回 Adaninistrator 的 文档 
由 锡 网 上 邻居 
田 回 求知 教育 


让 2 


步 躁 9 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
步 又 6 选中 【自动 刷新 远程 目录 】 复 选 框 。 
步 又 79 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例题 4-28 使 用 快捷 工具 按钮 ， 传 输 本 地 文件 夹 【FOUND. 013】 到 远程 文件 夹 【 gzoli- 
com】 中 。 
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| 全国 职称 计算 机 考试 速成 过 关系 列 


| Internet 应 用 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 (Windows 7 版 ) 


步 申 号 单 击 【FOUND. 013】。 

步 吧 2 单 击 工具 栏 中 的 【 上传】 按钮 “@@”。 

例题 4-29 使 用 工具 栏 按钮 ， 把 本 地 文件 夹 中 的 文件 夹 【 常 用 工具 】 更 名 为 【网 
络 工具 】。 

步 桑 呈 单 击 【 常 用 工具 】。 

步 又 弘 单 击 工具 栏 中 的 【 重 命名 】 按 钮 “一 |”。 

步 肾 3 在 文本 框 中 输入 【网 络 工 具 】， 然 后 单 击 【确定 】 按 钮 。 


重合 名 x 
网 绍 工 上 
确定 


例题 4-30 将 选中 的 文件 与 文件 夹 压缩 成 CAB 文件 并 上 载 至 【 www. zc84. en】 站 点 的 
当前 位 置 。 

49 单 击 菜单 栏 中 的 【工具 】。 

步 取 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 ， 单 击 【 压缩 】 一 【作为 . cab 上传 选 定 】 命 令 。 


例题 4-31 使 用 快捷 工具 栏 按钮 ， Wns FTP 站 点 连接 。 
单 击 工 具 栏 中 的 【重新 连接 】 按 钮 “党 ” 即 可 。 


例题 4-32 ”将 远程 服务 器 中 名 为 【readme. doc】 的 文件 删除 。 
步骤 1 单 击 【readme. doc】。 
步骤 弘 单 击 工具 栏 中 的 【删除 】 按 钮 “XX”。 
步 取 39 单 击 【 是 】 按 钮 。 
例题 4-33 将 FTP 服务 器 【www. zc84. cen】 上 的 文件 【随笔 . doe】 添 加 到 【cuteftp 】 
的 下 载 队列 里 (不 立即 下 载 ) 。 
步 又 9 单 击 【随笔 . doc】。 
步 取 使 用 鼠标 将 其 拖 动 到 蓝 色 框 内 。 
例题 4-34 ”删除 站 点 管理 器 中 的 MyFTP 站 点 。 
步 又 1 单 击 菜 单 栏 中 的 【工具 】 一 【站 点 管理 右 】 一 【显示 站 点 管理 髓 】 合 令 。 
步 肾 如 单 击 【MyFTP】 站 点 。 
步 坚 3 引 在 【MyFTP】 站 点 上 单 击 鼠 标 右 键 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 【 删除】 
步 双 < 单 击 标题 栏 上 的 【关闭 】 按 钮 “ 讲 23 
例题 4-35 设置 在 连接 过 程 中 无 法 连接 到 服务 器 时 显示 提示 信息 。 
步 暴 呈 单 击 菜单 栏 中 的 【编辑 】 一 【设置 】 命 令 。 
步 台 如 单 击 【提示 】。 
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步 申 39 选中 【无 法 连接 到 服务 器 】 复 选 框 。 


其 地 提示 

无 法 连接 到 | 服务 器 CC) 
拖 放 操作 确认 (0) 
传输 确认 时 断 开 并 ) 


忠 登录 消息 LL) 
器] 目录 消息 外) 
口 ] 确 认 文件 名 四 


以 MSCII 模式 传输 二 进 制 立 件 警 上 周 字 ) 丢失 许可 加 ) 


从 队列 删除 确认 组 ) 


“文件 不 可 用 ” (比例 站 点 ) 全 ) 


在 登录 失败 时 ,提示 用 户 和 密码 字 ) 


步 双 9 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


删除 确认 它 ) 


例题 4-36 ”从 当前 界面 开始 通过 对 属性 的 设置 ,使 其 下 载 时 不 出 现 覆 盖 文件 确认 的 提 


示 框 。 


4 单 击 菜单 栏 中 的 【编辑 】 一 【设置 】 命 令 。 


4e 单 击 【提示 】。 


步 驹 9 取消 选中 【和 宪 盖 确认 (下载)】 复 选 框 。 


传输 “用 盖 / 续 传 / 跳 过 ”提示 选项 


品 ] 履 盖 确 认 下载) (0) 
覆盖 确认 (上 传 ) 9) 


品 在 上 秒 之 后 自动 关闭 提示 窗口 


跳 过 (k) 


步 肾 人 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
例题 4-37 设置 显示 声音 为 【 星 号 】。 


歼 兰 


ion \n 


步 电 "9 单 击 菜单 栏 中 的 【编辑 】 一 【设置 】 命 令 。 


上 9 单 击 【声音 ] 。 


步 驹 3 展开 【文件 】 下 拉 列 表 框 ， 选 择 【 星 号 】 选 项 。 


文件 字 ): 


水 ea 单 击 【确定 】 按 钮 。 


例题 4-38 对 当前 界面 的 文件 按 字 节 大 小 显示 ， 在 每 次 站 点 连接 后 自动 隐藏 快速 连接 。 
步 躁 "9 单 击 菜单 栏 中 的 【编辑 】 一 【设置 】 命 令 。 


步 了 9 单 击 【显示 】。 


步 桑 引 9 展开 【文件 】 下 拉 列 表 ， 选 择 【 星 号 】 选 项 。 
步骤 a9 选中 【显示 文件 〈 字 节 ) (代替 KB，MB 等 )】 复 选 框 。 
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步 嗓 5 选中 【在 每 次 使 用 后 自动 隐藏 快速 连接 】 复 选 框 。 


| 设置 
高 级 显示 
日 连接 在 此 调整 各 种 显示 设置。 
ASCII7 二 进 制 
Socks 
WarFTF 设置 
防火 墙 回 显示 启动 画面 (8)。 
ee 回 在 本 地 窗 格 显示 绝对 路径 区)。 
智能 保持 连接 显示 文件 ( 宇 节 ) (代替 节 ，I 等 ) @)。 
录 导 航 回 自动 保存 排序 设置 ( 控 大 小 ,日 期 等 ) &)。 
昌 口 在 队列 状态 栏 显示 合计 立 件 大 小 C)。 
了 党 音 加 在 每 次 使 用 后 自动 隐藏 快速 连接 @)。 
颜色 回 不 显示 系统 图 标 对 于 快速 列表 使 用 常规 图 标 ) (I)。 
应 用 各 有 工具 栏 双击 动作 也) 
自动 重 命名 显示 〇 传输 加) 
回 ] 显 示 文 本 @) CQ WW 
[Ew ] 执行 E) 
全 什么 也 不 做 名 
mm | 7 | WT [E27 


5) 单 击 【确定 】 接 饥 。 

例题 4-39 设置 在 当前 界面 中 显示 队列 状态 烂 ， 并 设置 在 队列 状态 栏 中 显示 合计 文件 
的 大 小 。 

步 双 1 单 击 菜单 栏 中 的 【窗口 】 一 【切换 到 队列 ) 】 命 令 。 

步 了 es9 单 击 菜单 栏 中 的 【编辑 】 一 【设置 】 命 令 。 

步 肾 39 单 击 【 显示 】。 

步骤 a9 选中 【在 队列 状态 栏 显示 合计 文件 大 小 】 复 选 框 。 

步 双 sg 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

例题 4-40 ”通过 【快速 连接 栏 】 对 FTP 站 点 【xuetang: xuetang@ ftp. xuetang. cn】 进行 
连接 。 

步 取 三 单 击 菜单 栏 中 的 【文件 】 一 【快速 连接 Connect】 命令 。 

步 轰 上 在 【主机 】 输 入 框 中 输入 【ftp. xuetang. cn]】。 

步骤 3 在 【用 户 名 】 输入 框 中 输入 【xuetang ] 。 

步骤 49 在 【密码 】 输入 框 中 输入 【xuetang ] 。 


主机 :| ftp. xuetang. cn v | 用 户 名 ; ruetang 


| ] 密码 : ok | 


步 台 9 单 击 【 快 速 连接 栏 】 中 的 【连接 】 按 钮 “ 反 ”。 

例题 4-41 通过 重 连 方式 设置 在 站 点 断 开 一 段 时 间 后 ， 重 新 连接 上 。 
4 单 击 菜单 栏 中 的 【文件 】 菜 单 。 

步 坚强 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 ， 单 击 【 重 新 连接 】 命 令 。 


例题 4-42 通过 右键 快捷 菜单 方式 ,将 本 地 【Program Files】 文 件 夹 中 的 网 页 文件 【 认 
真 地 爱 我 1! 第 一 话 . htm】 添 加 到 队列 中 ， 再 进行 上 传 。 
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步骤 号 在 【认真 的 爱 我 !! 第 一 话 …】 上 单 击 鼠标 右键 ,在 弹出 的 快捷 表单 中 单 击 
【添加 到 队列 】 命 令 。 

步 取 如 在 【认真 的 爱 我 !! 第 一 话 …】 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 沫 单 中 单 击 
【上 传 】 命 令 。 

例题 4-43 ”将 当前 远程 目录 中 的 名 为 【db】 的 文件 夹 下 载 到 C 盘 的 根 目录 下 。 

步 味 1 单 击 【db】 文件 夹 。 

步 双 eg 单 击 菜单 栏 中 的 【传输 】 一 【 下载】 命令 。 

例题 4-44 ”将 当前 传输 队列 中 的 文件 的 发 送 时 间 改 成 【2012 年 10 月 22 日 17 点 26 分 
53 秒 】， 并 设置 在 传送 前 显示 倒计时 器 。 

步 了 1 单 击 菜单 栏 中 的 【传输 】 一 【计划 传输 】 命令 。 

步 双 选中 【启用 计划 表 】 复 选 框 。 

步 肾 引 选中 【计划 当前 队列 】 复 选 框 。 

步骤 9 单 击 【重新 计划 】 按 钮 。 

步 双 sg 将 时 间 修 改 为 【17: 26: 53】; 将 日 期 修改 为 【2012 -12 -22]。 
| 计划 表 区 本 | 


> ”完成 传输 之 后 。 
使 用 全 局 设置 回 | 


| 计划 传 给 Ex 
| QQ |17:26:53 
| 


二 


添加 通配符 


| 

| 
| 

CS 


: 


确定 


步 又 6 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

步 台 29 选中 【显示 倒计时 器 】 复 选 框 。 

步 了 89 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

例题 4-45 ”修改 【CuteFTP】 站 点 管理 器 中 【职称 考试 】 文 件 夹 下 标识 名 为 2 的 站 点 
的 登录 类 型 为 普通 登录 。 

步 呈 单 击 菜单 栏 中 的 【文件 】 一 【站 点 管理 器 】 命 令 。 

步 吧 za 单 击 【 职称 考试 】 下 的 站 点 【2】。 

步 取 9 选中 【普通 ] 。 

步 肾 49 单 击 标题 栏 上 的 【关闭 】 按 钮 “让 

例题 4-46 通过 琳 单 栏 调 出 【快速 连接 栏 ]， 连 接 主 机 为 【202. 53. 46. 1】、 用 户 名 和 
密码 为 【2004]】。 
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步 取 三 单 击 菜单 栏 中 的 【文件 】 一 【快速 连接 Connect】 命令 。 
步 坚 妈 在 【主机 】 输 入 框 中 输入 【202. 53. 46. 1]】。 
步 吧 3a9 在 【用户 名 】 输 入 框 中 输入 【2004]】。 
步 双 9 在 【密码 】 输 入 框 中 输入 【2004]】。 

步 台 9 单 击 【 快 速 连接 栏 】 中 的 【连接 】 按 钮 “下 ”。 


例题 4-47 使 用 【快捷 工具 】 按 钮 ， 在 【站 点 管理 】 中 ， 删 除 站 点 名 为 【Audio】 的 


FTP 站 点 。 
步 桑 号 单 击 工具 栏 中 的 【站 点 管理 器 】 图 标 “\ 心 ”。 
步骤 a9 单 击 选择 【Audio】， 单 击 菜单 栏 中 的 【编辑 】 一 【删除 】 命令 。 


4ea9 单 击 【 是 】 按 钮 。 


步 肾 aj 单 击 标题 栏 上 的 【关闭 】 按 钮 
例题 4-48 ”隐藏 【CuteFTP】 的 工具 栏 


“本 一 i 
， 再 设置 显示 【快速 连接 栏 ]。 


4 单 击 菜单 栏 中 的 【查看 】 一 【工具 栏 ] 。 
4 单 击 菜单 栏 中 的 【查看 】 一 【快速 工具 栏 】。 


例题 4-49 使 用 鼠标 快捷 方式 打开 【 自 定义 工具 栏 】 对 话 框 ,删除 工具 栏 上 的 【 MP3/ 


文件 搜索 】 按 钮 ; 将 【 断 开 】 按钮 移 至 【站 点 管理 器 】 按 钮 的 下 方 。 
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步骤 1 在 工具 栏 上 单 击 鼠标 右键 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 【 自 定义 】 命 令 。 


文件 ( ”编辑 (E) 前 春 (V) “书签 (B) 命令 (C) 传 边 (T) 窗口 (W) “帮助 (H) 


大 图 标 (L) 


文本 标签 I) 


5 区 | 避 |@ OAR|@ 回国 8 隐 若 工具 栏 5 [六 量 


自 定义 C 


步 又 上 选择 【已 选 定 的 按钮 】 中 的 【MP3/ 文 件 搜 索 】。 


自 定义 工具 栏 oe [ez 
可 用 的 按钮 W) 已 选 定 的 按钮 ) 
I] 按 扩 展 名 排序 图 WW 站 点 管理 器 
bp 有。 获取 索引 [及 生 -3 | 忆 、 快速 连接 
[3 更 改 上 录 5 ED i 开 = 
2 这 
Nie: 
pif Csi) | 
二 进 币 传输 类 型 IF3/ 文 件 搜索 
4 自动 全 ji 型 分 隔 符 


| 
[向 下 移 O) 


步 又 引 双击 【已 选 定 的 按钮 】 中 的 【MP3/ 文 件 搜 索 】。 
步骤 人 选择 【已 选 定 的 按钮 】 中 的 【 断 开 】。 


4 单 击 【向 上 移 】 按 钮 。 
步 又 6 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
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例题 4-50 在 【快速 连接 栏 】 中 输入 连接 信息 ， 其 中 主机 为 【www. k51. com. cn】， 用 
户 名 为 【user]， 密 码 为 【87654321 ] ， 端 口号 为 【21】， 并 设置 连接 中 使 用 【防火 墙 】 
设置 。 

步 肾 9 在 【主机 】 输 入 框 中 输入 【www. k51. com. cn】。 

步 了 es 在 【用 户 名 】 输 入 框 中 输入 【user] 。 

HE 在 【密码 】 输 入 框 中 输入 【87654321】， 在 【端口 】 输 入 框 中 输入 【21] 。 


| 


主机 :| WwW. E51. com. cn a | 用 户 名 : user | 密码 ; * 六 六 水 冰冰 六 玉 


步 肾 a9 单 击 【 快 速 启动 栏 ]】 中 的 【设置 】 按 钮 “入 ”。 
步 双 59) 选中 【使 用 防火 墙 设置 】 复 选 框 。 
步 取 9 单 击 【确定 】 按 钮 。 
例题 4-51 在 本 地 当前 目录 下 创建 一 个 名 为 【珍藏 】 的 文件 夹 。 
步 双 9 单 击 菜单 栏 中 的 【命令 】 一 【目录 】 一 【建立 新 目录 】 命 令 。 
步 肾 2 在 文本 框 中 输入 【珍藏 】 。 
创建 新 的 目录 :| 


珍藏 


4 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

例题 4-52 ”从 当前 界面 开始 ， 通 过 对 属性 的 设置 ， 使 其 在 每 次 操作 后 不 隐藏 【快速 连 
接 工 具 栏 ]。 

4 单 击 菜单 栏 中 的 【编辑 】 【设置 】 命 令 。 

步 双 es 单 击 【 显 示 】。 

4#ag 取消 选中 【在 每 次 使 用 后 自动 隐藏 快速 连接 】 复 选 框 。 


设 重 x 
高 级 显示 
日 连接 在 此 调整 各 种 显示 设置 。 
ASCII/ 二 进 制 
Socks 
WarFTP 设置 
防火 墙 显示 启动 画面 (8)。 
ee 回 在 本 地 寄 格 显示 绝对 路 径 @)。 
智能 保持 连接 口 显示 文件 宇 节 ) ( 代 蔡 三 ， 吧 等) @)。 
目录 导航 回 自 动 保存 排序 设置 控 大 小 ,日 期 等 ) &)。 
I 口 在 队列 状态 栏 显示 合计 文件 大 小 CC)。 
es 口 在 每 次 使 用 后 自动 隐 蕊 快速 连接 0)。 
颜色 回 不 显示 系统 图 标 对 于 快速 列表 使 用 常规 图 标 ) [)。 
i 工具 栏 双击 动作 
自动 重 命 名 = 口传 给 名 
自 定义 0 ) 执 行 到 ) 
回 计 么 也 不 敌 外 
取消 ”][ 应 用 &) ][ 帮助 ] 
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步 又 a9 单 击 【确定 】 按 钮 。 

例题 4-S3 ”上 断 开 当前 连接 的 站 点 。 

单 击 菜单 栏 中 的 【文件 】 一 【 断 开 边 新 】 命 令 即 可 。 

例题 4-54 使 用 快捷 菜单 打开 远程 站 点 中 文件 【cnstar\ 荷塘 月 色 . tt】 ， 在 标题 【和 荷 
塘 月 色 】 后 ,输入 文本 【 (朱自清 )】， 保 存 修改 并 上 传 。 
步骤 9 双击 【cnstar]】。 
步 肾 弘 在 【荷塘 月 色 】 上 单 击 鼠标 右键 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 【编辑 】 
步 了 aag 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
步 坚 a9 在 标题 【 丛 塘 月 色 】 右 侧 输 入 文字 【 (朱自清 )】。 

注 : () 为 中 文 状态 下 的 符号 。 

步 邓 59 单 击 菜单 栏 中 的 【文件 】 一 【保存 】 命 令 。 
步 躁 59 单 击 菜单 栏 中 的 【文件 】 一 【退出 】 命 令 。 
步 双 79 单 击 【 上传】 按钮 。 
例题 4-55 使 用 鼠标 右键 打开 远程 【/gzolicom】 文件 夹 中 的 文本 文件 【解决 病毒 的 方 
法 . kt】， 在 正文 最 后 一 行 输入 文本 【请 及 时 升级 杀毒 软件 】 ， 保 存 修 改 并 上 传 。 
步 取 9 在 【解决 病毒 的 方法 . txt】 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 【 编 辑 】 
4 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
步 坚 引 在 标题 【4) 】 右 侧 输入 文本 【请 及 时 升级 杀毒 软件 】。 
步 申 aq9 单 击 菜单 栏 中 的 【文件 】 一 【保存 】 命 令 。 
步 肾 59 单 击 菜单 栏 中 的 【文件 】 一 【退出 】 命 令 。 
步 肾 69 单 击 【 上传】 按钮 。 


命令 


命令 


CuteFTP 


注意 ! 在 名 册 二 夺 二 全 名 二 或 按 “上传 2 


例题 4-56 将 CuteFTP 站 点 管理 器 中 【职称 考试 】 文 件 夹 下 标识 名 为 【2】 的 站 点 设 
置 为 保持 大 小 写 。 

步骤 单 击 菜单 栏 中 的 【文件 】 一 【站 点 管理 器 】 命令。 

4 单 击 【 职称 考试 】 下 的 站 点 【21】。 

步 耻 3 引 单 击 【编辑 ] 。 

步 职 a9 单 击 【高 级 】 选 项 卡 。 

步 嗓 s9 选中 【保持 大 小 写 】 单 选 按钮 。 


e114 


第 4 章 ”Internet 上 的 文件 传输 与 存储 04 


设置 © 


| 常规 | 高 级 | 


京 色 复 选 框 意味 着 使 用 默认 设置 。 
连接 选项 传输 类 型 (I) 
连接 重 试 @) O scIT 
CO 二进制 加) 
重 试 之 间 延 迟 四) 人 自动 检测 四 


全 使 用 默认 EE) 


口 简单 目录 列表 0 
小 辐 启动 智能 保持 连接 &) 
加强 制 大 写 四 国 使 用 远 辑 上 级 目录 ) 
名 强制 小 号 @) 同 保 存 进 程 日 志 到 文件 四 
口 添加 站 点 到 外 壳 集 成 四 
Se 同 急 存 站 点 “ 续 传 ” 状态 C) 
| 最 大 实 全 索引 大 小 区) 。 口 用 作 默认 登录 站 点 (1) 


回 自动 组 神 索引 文件 吧 ) 下 载 时 检查 文件 大 小 


. [83 加 
回 使 用 默认 设置 凡 ) 上 - 


J | 


叉 标 晤 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

丸 取 79 单 击 【退出 】 按 钮 。 

例题 4-57 设置 当 文 件 下 载 成 功 时 ,扬声器 发 出 【 星 号 】 声 。 
售 取 到 单 击 菜单 栏 中 的 【编辑 】 一 【设置 】 命 令 。 

忒 时 = 单 击 【声音 】。 


设置 
高 级 
日 .连接 
ASCII7 二 进 制 
Socks 
WarFTF 设置 
防火 墙 
| 记录 
索引 文件 
| 智能 保持 连接 
| 目录 导航 开始 下 载 传送 
| 提示 开始 上 传 传送 
日 ` 泪 不 ; 
颜色 
字体 上 人 心 成 功 
应 用 程序 助手 下 载 中 断 
自动 重 命名 上 人 苇 中 断 
文件 到; [ 玩 ) 图 加 吕 
tePIF Em [| | 


处 肾 引 单 击 【下 载 成 功 】。 
处 聚 49 单 击 展开 【文件 】 下 拉 列 表 框 ， 选 择 【 星 号 】 选 项 。 
此 时 59 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
例题 4-58 利用 快捷 键 打 开 站 点 管理 器 ， 并 设置 密码 为 【abc]】。 
此 时 到 按 〈(F4〉 键 。 
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此 紧 9 单 击 菜单 栏 中 的 【安全 】 一 【设置 密码 】 命 令 。 


彝 肥 39 在 【输入 新 密码 】 输 入 框 中 输入 【abc]; 在 【确认 新 密码 】 输 入 框 中 输入 
【abe] 。 


让 点 管理 器 密码 攻 


请 妥善 保管 该 密码 。 每 次 启动 CuteFTP 时 ， 
3 :你 将 无 法 访问 “站 点 管理 


输入 新 密码 E): 


来 来 来 


确认 新 密码 CC): 


六 六 六 


趟 肾 a9 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

GR 二 单 市 标题 栏 上 的 【关闭 】 按钮 “ 醒 讲 |”. 

例题 4-59 使 用 【粘贴 URL】 对 话 框 ， 对 FTP 站 点 【192. 168. 1. 100】 进 行 连接 ， 用 
户 名 和 密码 均 为 【 cnstar】 。 

肾 9 单 击 菜单 栏 中 的 【文件 】 一 【粘贴 局 】 命令 。 

不 紧 本 在 文本 框 中 输入 【cnstar:cnstar@ 192. 168. 1. 100 ] 。 


站 贴 URL 本 x 


cnstar: cnstar@192. 168. 1. 100 


包机 39 单 击 【确定 】 按 钮 。 


例题 4-60 在 【站 点 管理 器 】 窗 口中 使 用 鼠标 右键 ,修改 名 为 【 software】 的 站 点 属 
性 ， 通 过 【高 级 】 选 项 卡 将 其 修改 为 【简单 目录 列表 ] 。 

处 聚 呈 9 在 【software】 上 单 击 鼠 标 右键 。 

此 时 2 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 【 属 性 】 命 令 。 


”连接 公 | 
重 命名 纪 ) F2 | 
删除 吧 ) Del | 
前 切 (T) Ctrl+x | 
香 制 (C) CtrltC | 
高 级 »| 
属性 E) | 
创建 快捷 方式 (8)... 


CE 单 击 【 高 级 】 选 项 卡 。 
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步 嗓 a9 选中 【简单 目录 列表 】 复 选 框 。 

步 驹 59 单 击 【确定 】 按 钮 。 

步 嗓 6 单 击 标题 栏 上 的 “关闭 ”按钮 “区 7 

例题 4-61 从 当前 界面 开始 ， 通 过 对 属性 的 设置 ， 使 其 记录 保存 日 志文 件 。 

4 单 击 菜单 栏 中 的 【编辑 】 【设置 】 命 令 。 

步 了 eg 单 击 【记录 】。 

59 选中 【保存 到 日 志 】 复 选 框 。 

步 申 9 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

例题 4-62 将 【CuteFTP】 站 点 管理 带 中 【职称 考试 】 文 件 夹 下 标识 名 为 【2】 的 站 点 
设置 成 使 用 全 局 设置 来 检查 下 载 时 的 文件 大 小 。 

4 单 击 菜单 栏 中 的 【文件 】 一 【站 点 管理 器 】 命 令 。 

4 了 9 单 击 【 职称 考试 】 文 件 夹 下 的 站 点 【2】。 

4wag 单 击 【 编辑】 。 

步 又 oa9 单 击 【高 级 】 选 项 卡 。 

步 双 sg 单 击 展开 【下 载 时 检查 文件 大 小 】 下 拉 列 表 框 。 


设置 = 一 [> 一 | 
常规 | 高 级 | 
灰色 复 选 框 意味 若 使 用 默认 设置 。 
连接 选项 传输 类 型 (1) 
连接 重 试 @) C@ASCII 
@ 〇 二 进 制 @) 
2 | 重 试 之 间 延 迟 四 ) 人 自动 检测 内 
文件 名 全 ) 使 用 默认 (EE) 
回 获 用 用 二 寅 洛 放 守门 简 间 日 录 列表 四 
马 保持 大 小 写字 ) 同 启动 智能 保持 连接 吧 ) 
〇 强制 大 写 0 国 使 用 水 辑 上 级 目 录 包 ) 
辐 强制 小 写 吕 ) 辐 保存 进程 日 志 到 文件 gg 
索引 立 件 (TOC) 门 添加 站 点 到 外 壳 集 成 Q) 
OO 辐 组 存 站 点 “ 续 传 ” 状态 C) 
| | 最 大 安全 索引 大 小 区) 。 口 用 人 默认 滞 录 站 点 CT) 
加 自动 组 串 索引 文件 到) 下 载 时 检查 文件 大 小 
三 双 ba 
回 使 用 默认 设置 ) 必用 至 局 设 轩 
| | 


469 选择 【使 用 全 局 设置 】 选 项 。 
4 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
步 晤 39 单 击 标题 栏 上 的 【关闭 】 按 钮 “ 蕊 多 ”。 
例题 4-63 在 【CuteFTP】 窗 口中 ,将 本 地 文件 夹 【 我 的 电脑 】 的 【长 目录 列表 】 设 
为 【 短 目录 列表 】。 
步 骏 "9 单 击 展 开 下 拉 列 表 一 【我 的 电脑 】。 
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[mmm | 
i 加 我 的 电脑 


~ 

名 称 
名 本 地 磁盘 (D:) 
本 地 磁盘 (E:) 
BB 本 地 磁盘 {F:} 


太 小 日 期 时 间 
0 
0 
0 


步 肾 引 单 击 标题 栏 中 的 【查看 】 一 【 短 列表 】 命 令 。 

例题 4-64 将 当前 传输 队列 中 的 所 有 文件 删除 。 

4 单 击 菜单 栏 中 的 【传输 】 一 【队列 】 一 【删除 所 有 项 目 】 命 令 。 

步 了 ae 单 击 【确定 】 按 钮 。 

例题 4-65 将 当前 远程 目录 中 的 名 为 【db】 的 文件 夹 添加 到 传输 队列 中 ， 并 进行 
传输 。 


3 单 击 名 为 【db】 的 文件 夹 。 


步 又 纪 单 击 菜单 栏 中 的 【传输 】 一 【队列 】 一 【添加 到 队列 】 命 令 。 
步骤 9 单 击 【 队 列 】 列 表 中 的 任务 。 


本 地 


大 小 远程 主机 状态 
c\ 0 <- /gzolicom/db 122.70.138.196 
4Ea9 单 击 菜单 栏 中 的 【传输 】 一 【传输 队列 】 命 令 。 
例题 4 - 66 


使 用 【CuteFTP】 连 接 向 导 菜 单方 式 添加 站 点 ， 其 中 站 点 地 址 为 
【pidx. 9966. org】， 用 户 名 为 【rontanti】， 密 码 为 【runtantiorg】。 其 中 ,设置 站 点 标签 为 
【1】， 其 余 保持 默认 。 

步骤 到 单 击 菜单 栏 中 的 【文件 ] 。 

步 双 弘 单 击 【连接 向 导 】。 

步 双 引 在 输入 框 中 输入 【1]】。 


CuteFTP 连接 向 导 


请 输入 一 个 标签 ， 它 将 帮助 您 在 以 后 识别 该 站 点 。 
| 您 可 以 使 用 任何 名 称 的 标签 ， 如 “我 的 站 点 ”或 “ 


Internet 识 件 ”。 


有 
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上 了 a9 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 
步 双 59 在 输入 框 中 输入 【pidx. 9966. org】 
步 了 6 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 
步 昧 79 在 【用 户 名 】 输 入 框 中 输入 【runtanti ] 。 
步 双 99 在 【密码 】 输 入 框 中 输入 【runtantiorg 】。 
| CuteFTP 连接 向 导 (i 
i 
- | 请 输入 您 为 该 站 点 分 配 的 用 户 名 和 密码 。 


您 的 用 户 名 是 您 的 “FTF 站 点 ”用 户 ID。 
您 的 窗 码 是 您 的 “FTF 站 点 ”密码 。 


用 户 名 0 : |rantanti 


密码 四) :|g#kkkkkkkkk 


加] 匿名 登录 必 ) 门窗 码 撞 码 仙 ) 


步 双 9 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 
步 耻 19) 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 
4 单 击 【 完 成 】 按 钮 。 


例题 4-67 在 当前 状态 下 ， 对 远程 服务 器 中 名 为 【通知 】 的 文件 在 不 下 载 的 情况 下 进 
行 编辑 ， 修 改 201 教室 为 303 教室 ， 然 后 直接 保存 ， 并 在 关闭 编辑 窗口 后 上 传 。 

上 9 在 【通知 . doc】 上 单 击 鼠 标 右 键 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 【 编辑】 命令 。 

步 双 9 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

步 肾 3 将 【下 午 的 公务 员 培 训 地 点 在 201 教室 】 修 改 为 【下 午 的 公务 员 培 训 地 点 在 
303 教室 】。 

步 吕 4a9 单 击 菜单 栏 中 的 【文件 】 一 【保存 】 命 令 。 

步骤 S59 单 击 菜单 栏 中 的 【文件 】 一 【关闭 】 命 令 。 

步 双 6 单 击 【 上传】 按钮 。 


例题 4-68 在 当前 的 【CuteFTP】 界 面 下 ,设置 【CuteFTP 工具 栏 】 显示 文本 标签 ， 并 
使 用 大 图 标 显示 (按照 题目 顺序 操作 ) 。 


命令 


4 在 工具 栏 上 单 击 鼠 标 右 键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 【 文 本 标签 】 命 令 。 
4 在 工具 栏 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 【 大 图 标 】 命 令 。 
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本 章 主要 考查 信息 检索 ， 包 括 搜索 引擎 的 使 用 、 专 业 信 息 检索 和 搜索 位 置 等 ， 共 13 个 
考点 。 


(| 搜索 引擎 的 使 用 


考点 1 按 类 别 搜索 


考试 频率 : 女友 妈妈 妇 

掌握 难度 : 女 

(1) 网 页 搜索 

将 百度 的 网 址 (http:/Awww. baidu. com/) 输入 浏览 器 的 地 址 栏 中 ， 打 开 百 度 主页 ， 将 
搜索 词 输入 搜索 框 中 ， 单 击 【 百度 一 下 】 按 钮 ， 即 可 搜索 出 与 之 相关 的 网 页 信息 。 

搜索 的 结果 ， 百 度 将 以 条 目的 形式 罗列 出 来 ， 根 据 所 需 , 使 用 者 单 击 感 兴趣 的 条 目 链 
接 ， 其 指向 的 网 页 就 会 被 打开 ， 对 其 详细 内 容 可 以 进行 查看 。 

若 不 想 让 搜索 词 提示 列表 出 现 ， 则 可 单 击 【搜索 设置 】 链 接 ， 将 设置 网 页 打开 ， 在 该 
网 页 中 ， 关 闭 搜 索 框 提示 功能 。 

(2) 新 闻 搜索 

打开 百度 主页 ， 单 击 【新 闻 】 链接 ， 打 开 新 闻 搜 索 页 面 。 

新 闻 搜索 包括 【新 闻 全 文 】 和 【新 闻 标 题 】 两 个 搜索 子 类 。 选 择 【 新 闻 全 文 ]， 会 对 
新 闻 正 文中 包含 相关 词 的 页 面 进 行 搜索 ; 选择 【新 闻 标 题 ]， 则 只 搜索 新 闻 标 题 中 包含 相关 
词 的 页 面 。 

(3) 图 片 搜 索 

打开 百度 主页 ， 单 击 【 图 片 】 链 接 :， 打开 图 片 搜索 页 面 ， 根 据 所 需 , 输入 需要 搜索 的 
图 片 名 称 ， 单 击 “ @” 按 钮 ， 打 开 对 话 框 ， 将 图 片 文件 直接 输入 ， 对 类 似 的 图 片 进 行 搜索 ， 
在 搜索 中 ， 可 以 通过 【全 部 尺寸 】 【全 部 颜色 】【 全 部 类 型 】 和 【全 部 格式 】 列 表 对 图 片 做 
进一步 筛 选 。 

(4) 视频 搜索 

打开 百度 主页 ， 单 击 【 视 频 】 链接， 打开 视频 搜索 页 面 ， 在 搜索 框 中 输入 需要 搜索 的 
内 容 ， 与 之 相关 的 视频 文件 将 被 搜索 出 来 ， 还 可 以 根据 【发 布 时 间 】 和 【时 长 】， 进 行 视频 
筛选 。 
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(5) 地 图 中 的 位 置 搜索 

打开 百度 主页 ， 单 击 【 地 图 】 和 链接 ， 打 开 地 图 搜索 页 面 ， 将 需要 搜索 的 词 输入 
搜索 框 内 ， 与 之 对 应 的 地 图 位 置信 息 将 被 搜索 出 来 。 另 外 ， 为 方便 查看 需要 ， 地 图 
右上 角 的 【人 全景】 功能 和 左上 角 的 【放大 】 【缩小 和 【平移 】 等 功能 信息 也 可 以 
使 用 。 

(6) 音乐 搜索 

打开 百度 主页 ， 单 击 【 音 乐 】 链接 ， 打 开 音 乐 搜索 页 面 ， 将 需要 搜索 的 词 输入 搜索 杠 
内 ， 单 击 【 百 度 一 下 】 按 钮 ， 相 关 的 音乐 将 被 搜索 出 来 ， 单 击 任何 一 个 音乐 链接 ， 都 可 以 
将 其 播放 或 添加 到 音乐 盒 等 。 

(7) 高 级 搜索 

进行 网 页 、 新 闻 或 图 片 等 搜索 时 ， 在 结果 页 的 最 下 方 ， 会 有 【高 级 搜索 】 链接 出 现 ， 
单 击 【高 级 搜索 】 链接 ， 打 开 页 面 ， 在 该 页 面 中 ， 有 更 多 条 件 的 高 级 搜索 可 以 进行 限定 。 
单 击 【 百 度 一 下 】 按 钮 ， 可 以 将 高 级 搜索 的 结果 页 打开 。 


考点 2 按 特色 搜索 


考试 频率 ， 友 友 友 交友 

掌握 难度 : 女 

(1) 百度 快照 

打开 百度 主页 ， 输 入 需要 搜索 的 词 ， 可 以 看 到 【百度 快照 】 字 样 ， 单 击 【 百 度 快照 】 
链接 ， 打 开 网 页 。 在 【百度 快照 】 中， 会 用 不 同 颜色 的 搜索 词 在 网 页 中 标明 ,使 人 一 目 
了 然 。 

(2) 相关 搜索 

。 将 搜索 词 输入 搜索 框 后 ， 搜 索 框 会 有 提示 ， 使 用 者 可 以 在 提示 框 搜 索 词 列表 中 选择 词 

汇 ， 再 进行 搜索 。 

。 将 搜索 的 词 输入 ， 单 击 搜索 下 方 的 相关 提示 链接 ， 可 以 快速 进行 新 的 搜索 。 

(3) 百度 词典 

打开 百度 主页 ， 单 击 【 更 多 】 链 接 ， 转 到 【百度 产品 大 人 全】 页面 ， 在 【其 他 服务 】 


中 ,， 单 击 【 词 典 ] ， 打 开 【 百 度 词 典 】 页 面 ， 将 所 要 查找 的 内 容 输入 搜索 框 ， 单 击 【 百 度 一 
下 】 按 钮 ， 则 会 搜索 出 要 查询 的 内 容 。 


(4) 天 气 查询 

打开 百度 主页 ， 输 入 需要 查询 的 城市 名 称 ， 加 上 【天 气 】 一 词 ， 单 击 【 百 度 一 下 】 按 
钮 ， 就 能 获得 该 城市 当天 的 天 气 情况 。 单 击 【 查 看 今天 详细 数据 】， 可 以 查看 天 气 预报 的 其 
他 信息 。 

(5) 列车 时 刻 

将 【百度 产品 大 全 】 页 面 打 开 ， 查找 【导航 服务 】 栏 目 中 的 【网 站 导航 】， 单 击 【 网 
站 导航 】。 

单 击 【 火 车 票 官网 】 链 接 ， 打 开 铁 路 12306 网 站 ， 可 以 查看 更 多 的 车 次 、 发 时 、 到 时 、 
运行 时 间 、 参 考 票 标 和 余 票数 量 等 信息 。 
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(6) 百度 翻译 

打开 百度 主页 ， 单 击 【 更 多 】 链 接 ， 跳 转 到 【百度 产品 大 人 全】 页面， 在 【搜索 服务 】 
中 ， 单 击 【 百 度 翻 译 】 链接， 打开 页 面 。 

将 想 要 翻译 的 内 容 输入 到 左面 的 文本 框 中 ， 选 择 将 内 容 翻译 成 哪 种 语言 ， 然 后 单 击 
【 翻译 】 按 钮 ， 翻 译 的 内 容 将 在 右 侧 的 文本 框 中 显示 。 

单 击 【展开 更 多 示例 】 按 钮 ， 更 多 英文 示例 可 以 在 右 侧 的 文本 框 中 显示 。 

(7) 单位 换算 

打开 百度 主页 ， 将 特殊 格式 表达 式 输入 到 搜索 框 中 ， 能 够 打开 相应 的 计算 器 进行 计算 ， 
并 打开 搜索 结果 的 页 面 。 

(8) 百度 应 用 

百度 提供 了 很 多 在 线 网 页 应 用 程序 ， 单 击 【 百 度 网 页 应 用 】， 可 以 查看 更 多 的 百度 网 页 
应 用 程序 。 


考点 3 百度 知识 库 的 使 用 


考试 频率 ， 友 友 友 交友 

掌握 难度 : 女 

(1) 百科 

打开 百度 主页 ， 单 击 【 百 科 】 链 接 ， 打 开 【 百 度 百科 】 页 面 ， 在 搜索 框 中 输入 需要 
搜索 的 词 条 信息 ， 单 击 【 进 入 词 条 】 按 钮 ， 打 开 页 面 ， 其 内 容 就 是 对 所 搜索 词 条 信息 的 


介绍 。 


(2) 文库 

打开 百度 主页 ， 单 击 【文库 】 链 接 ， 打 开 【 百 度 文库 】 页 面 ， 在 搜索 框 中 输入 需要 搜 
索 的 关键 词 ， 或 通过 【分 类 】【 教 育 文库 ] 【个 人 认证 】 【机 构 专 区 】 【开放 平 台 】 荣 单 ， 或 
通过 【教育 频道 】【 专业 资料 】 【PPT 专业 】 【应 用 文书 】【 文 库 课程 】 链 接 搜索 所 需要 的 
内 容 。 

对 于 搜索 结果 ， 可 以 通过 【相关 性 】 【最 多 下 载 】【 最 新 上 传 】【 最 受 好 评 】【 页 数 】 和 
【 筛选 】 等 功能 进行 个 性 化 搜索 结果 设置 ; 还 可 以 通过 单 击 【 上 上传 我 的 文档 】 按 钮 ， 将 自己 
的 文件 上 传 至 【百度 文库 】， 与 大 家 共享 。 

(3) 百度 知道 

打开 百度 主页 ， 单 击 【 更 多 】 链 接 ， 打 开 【 百 度 产 品 大 全 】 页 面 ， 在 【社区 服务 】 
中 ,， 单 击 【 知 道 】 链 接 ， 打 开 页 面 ， 将 关键 词 输入 到 提问 搜索 框 中 ， 进 行 答案 搜索 ; 也 可 
以 通过 【分 类 】【 公 社 】【 问 医生 】【 问 律师 ] 【 问 作 业 】 【经验 】 荣 单 ， 对 上 自己 的 分 类 进行 
选择 ， 对 自己 需要 的 答案 进行 搜索 。 

将 【上 网 时 经 常 弹出 不 相关 页 面 】 输 入 到 提问 框 中 ， 单 击 【 搜 索 答 案 】 按 钮 ， 将 会 得 
到 与 这 个 问题 相关 的 搜索 答案 。 单 击 【 我 要 提问 】 链 接 ， 打 开 【 百 度 知道 一 一 提问 问题 】 
页 面 。 使 用 者 可 以 在 【问题 补充 】 中 将 疑问 细节 进行 补充 ， 单 击 【 提 交 问 题 】 按 钮 ， 可 以 
对 相关 答案 进行 搜索 ， 等 待 别人 回答 。 
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考点 4 设置 百度 的 搜索 


考试 频率 ， 友 友 友 交友 

掌握 难度 : 女 

(1) 帮助 

打开 百度 主页 ， 单 击 【 新 闻 】 和 【知道 】 链 接 ， 会 在 相应 页 面 中 的 【百度 一 下 】 按钮 
出 现 【帮助 】 链 接 ， 单 击 【帮助 】 链 接 ， 可 以 从 中 了 解 服务 项 目的 使 用 方法 和 注意 事项 等 
言 息 。 

(2) 搜索 设置 

打开 百度 主页 ， 单 击 【 搜 索 设 置 】 链 接 ， 打 开 【 搜 索 设置 】 页 面 ， 在 该 页 面 中 ， 可 以 
对 【搜索 框 提示 】 和 【搜索 语言 范围 】 是 和 否 显示 进行 设置 ， 每 页 中 【搜索 结果 显示 条 数 】， 
将 百度 页 面 的 【输入 法 】 进 行 设 定 。 单 击 【 保 存 设置 】 按 钮 ， 可 以 保存 修改 的 设置 信息 。 
也 可 以 单 击 【 恢 复 默认 】 按 钮 ， 将 搜索 设置 恢复 到 默认 状态 。 


专业 信息 检索 


考点 5 ”中 国学 术 期 刊 网 络 出 版 总 库 的 使 用 


考试 频率 : 女友 妈妈 妇 

掌握 难度 : 女 

(1) 标准 检索 

输入 中 国学 术 期 刊 网 络 出 版 总 库 网 址 (http://acad. cnki. net/kns55/brief/result. aspx? 

dbPrefix = CJFQ) ， 打 开 检 索 主 页 。 

。 单 击 【主题 】 右 侧 的 “|z]” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 ， 单 击 【 关 键 词 ]， 在 【 关 
键 词 】 右 侧 的 【输入 检索 词 】 文 本 框 中 ， 输 入 所 要 检索 的 检索 词 ， 单 击 【 检 索 文献 】 
按钮 ， 即 可 将 与 所 要 检索 词 的 相关 文献 检索 出 来 。 

在 检索 结果 的 列表 中 ， 单 击 【 序 号 】 列 中 的 【下 载 文献 链接 】 按 钮 ， 可 以 下 载 检索 到 

的 文献 。 

。 检索 篇 名 中 包含 两 个 关键 词 的 相关 文献 。 单 击 【 主题 】 右 侧 的 “|z]” 按 钮 ， 在 弹出 
的 下 拉 列 表 中 ， 单 击 【 篇 名 】， 在 【篇 名 】 右 侧 的 【输入 检索 词 】 文 本 框 中 ,输入 其 
中 一 个 检索 词 ， 在 【并 且 包 含 】 右 面 的 【输入 检索 词 】 文 本 框 中 ， 输 入 另 一 个 检索 
词 ， 然 后 单 击 【 检 索 文 献 】 按 钮 ， 即 可 将 检索 词 的 相关 文献 在 篇 名 中 检索 出 来 。 

。 检索 篇 中 包含 一 个 检索 词 的 相关 文献 。 单 击 【 并 且 包 含 】 右 侧 的 “四 ”按钮 ， 在 弹 
出 的 下 拉 列 表 中 ， 选 择 【 或 者 包含 】 即 可 。 

。 检索 篇 名 和 【关键 词 】 中 都 包含 同一 个 需要 的 检索 词 的 相关 文献 。 单 击 【 主 题 】 右 侧 
的 “四 ]j” 按 钮 ; 在 弹出 下 拉 列 表 中 ,， 单 击 【 篇 名 】,， 在 【篇 名 】 右 侧 的 【输入 检索 词 】 


123 IE 


Internet 应 用 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 (Windows 7 版 ) 


的 文本 框 中 ， 输 入 检索 篇 和 【关键 词 】 共 同 包含 的 检索 词 ， 单 击 【 篇 名 】 左 侧 的 “ 困 ” 
号 ; 弹出 一 行 展开 框 ， 单 击 第 二 行 【篇 名 】 右 侧 的 “加 j ”按钮 ; 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 ， 
单 击 【 关 键 词 ] ， 在 【关键 词 】 右 侧 的 【输入 检索 词 】 文 本 框 中 ， 输 入 检索 篇 和 【关键 
词 】 共 同 包 含 的 检索 词 ， 然 后 单 击 【 检 索 文 献 】 按 钮 ， 即 可 得 到 检索 结果 。 

e 检索 全 文中 出 现 的 检索 词 的 次 数 不 少 于 8 次 的 文献 。 单 击 【 主题 】 右 侧 的 “[z]j” 按 
钮 ; 在 弹出 的 一 级 下 拉 列 表 中 ， 单 击 【 全 文 】,， 在 【全 文 】 右 侧 的 【输入 检索 词 】 文 
本 框 中 ,输入 检索 词 ， 单 击 【 词 频 】 右 侧 的 “[z]” 按 钮 ; 在 弹出 的 二 级 下 拉 列 表 中 ， 
选择 【8】， 单 击 【 检 索 文献 】 按 钮 ， 即 可 得 到 检索 结果 。 

e 检索 2014 一 2015 年 间 ， 主 题 中 包含 同一 个 检索 词 的 相关 文献 。 单 击 【 期 刊 年 期 】 的 
【不 限 】 右 侧 的 “[z]” 按 钮 ， 在 弹出 下 拉 列 表 中 ， 分 别 选 择 【2014】 和 【2015】。 在 
【主题 】 右 侧 的 【输入 检索 词 】 文 本 框 中 ,输入 检索 词 ， 然 后 单 击 【 检 索 文 献 】 按 
钮 ， 即 可 得 到 检索 结果 。 

(2) 快速 检索 

单 击 【快速 检索 】 按 钮 ， 打 开 界 面 。 在 【输入 检索 词 】 文 本 框 中 ,输入 检索 词 ， 单 击 


【快速 检索 】 按 钮 ， 得 到 初步 检索 结果 。 在 【文献 排序 浏览 】 下 面 ,选中 【摘要 显示 】 单 
选 按钮 ， 可 以 得 到 检索 结果 。 


(3) 句子 检索 
单 击 【 句 子 检索 】 按 钮 打开 界 面 。 奉 检索 在 全 文 的 同一 句 话 中 包含 两 个 检索 词 的 相 


关 文 献 ， 则 可 以 将 两 个 检索 词 分 别 输入 到 两 个 【输入 检索 词 】 文 本 框 中 ， 进 行 检索 。 寿 检 
索 在 全 文 同一 段 话 中 包含 相应 的 检索 词 ， 则 单 击 【 同 一 句 】 右 侧 的 “[e]” 按 钮 ， 在 弹出 的 
下 拉 列 表 中 ， 单 击 【 同 一 段 】 即 可 。 
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(4) 专业 检索 

单 击 【 专 业 检 索 】 按 钮 ， 打 开 界 面 。 

。 检索 【关键 词 】 中 包含 检索 词 的 相关 文献 ， 检 索 表 达 式 为 “KY :上 检索 词 ”。 

。 检索 篇 名 中 包含 两 个 检索 词 的 相关 文献 ， 检 索 表达 式 为 “TI 检索 词 A or TI+ 检索 
词 B ”或 “TI 检索 词 B or TI: 检索 词 A ”。 

e 检索 篇 名 和 关键 词 中 都 包含 同一 检索 词 的 相关 文献 。 检 索 表 达 式 为 “TI 检索 词 and 
KY + 检索 词 "或 KY =" 检索 词 and TI 检索 词 ”。 

。 检索 在 2014 一 2015 年 间 ， 主 题 中 包含 检索 词 的 相关 文献 ， 检 索 表 达 式 为 “SU + 检索 
词 and YE =2014 +2015” 或 “YE =2014 +2015”and SU :上 检索 词 。 


考点 6 ”中国 优 秀 硕士 学 位 论文 全 文 数据 库 的 使 用 


考试 频率 ， 友 友 友 交友 

掌握 难度 : 女 

(1) 标准 检索 

e 检索 题名 中 包含 【数据 库 】 的 相关 硕士 学 位 论文 。 打 开 中 国 优秀 硕士 学 位 论文 全 文 
数据 库 的 检索 主页 ， 单 击 【 主题 】 右 侧 的 “加 jj” 按钮， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 ， 单 击 
【题名 】 ,在 【题名 】 右 侧 的 【输入 检索 词 】 文 本 框 中 输入 检索 词 ， 单 击 【 检 索 文 
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献 】 按 钮 ， 即 可 将 题名 中 包含 数据 库 的 相关 文献 检索 出 来 。 
。 检索 题名 和 【关键 词 】 中 都 包含 数据 库 的 硕士 学 位 论文 。 打 开 中 国 优秀 硕士 学 位 论 
文 全 文 数据 库 的 检索 主页 ， 单 击 【 主题 】 右 侧 的 “|[z]” 按 钮 ; 在 弹出 的 一 级 下 拉 列 
表 中 ， 单 击 【 题 名】, 在 【题名 】 右 侧 的 【输入 检索 词 】 文 本 框 中 输入 检索 词 ， 单 击 
【题名 】 左 侧 的 “ 田 ” 号 ， 弹 出 展开 框 ， 单 击 第 二 行 【 主题 】 右 侧 的 “|z]” 按 钮 ; 
在 弹出 的 二 级 下 拉 列 表 中 ， 单 击 【关键 词 ] ， 在 【关键 词 】 右 侧 的 【输入 检索 词 】 文 
本 框 中 输入 数据 库 ， 然 后 单 击 【 检 索 文献 】 按 钮 ， 即 可 得 到 检索 结果 。 
对 全 文中 出 现 数据 库 的 次 数 不 少 于 6 次 的 硕士 学 位 论文 进行 检索 。 打 开 中 国 优 秀 硕士 
学 位 论文 全 文 数据 库 的 检索 主页 ， 单 击 【 主题 】 右 侧 的 “[z]” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 
列表 中 , 单 击 【 全 文 ]， 在 【全 文 】 右 侧 的 【输入 检索 词 】 文 本 框 中 输入 检索 词 ， 单 
击 【 词 频 】 右 侧 的 “|z]” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 ， 选择 【6】， 然 后 单 击 【 检 索 
文献 】 按 钮 ， 即 可 得 到 检索 结果 。 
检索 主题 包含 数据 处 理 ， 但 不 包含 数据 库 的 硕士 论文 。 在 【主题 】 右 侧 的 【输入 检 
索 词 】 文 本 框 中 输入 数据 处 理 ， 单 击 【 并 且 包 含 】 右 侧 的 “四 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 
拉 列 表 中 ， 单 击 【 不 包含 ) ,在 【不 包含 】 右 侧 的 【输入 检索 词 】 文 本 框 中 输入 检索 
词 ， 单 击 【检索 文献 】 按 钮 ， 即 可 将 主题 中 包含 数据 处 理 ， 但 不 包含 数据 库 的 硕士 
学 位 论文 检索 出 来 。 

(2) 快速 检索 

打开 中 国 优秀 硕士 学 位 论文 全 文 数据 库 的 检索 主页 ， 单 击 【 专 业 检 索 】 按 钮 ， 打 开 界 
面 ， 将 相应 的 检索 表达 式 输入 到 文本 框 中 ， 可 以 检索 相关 文献 。 在 【标准 检索 】 界面 中 进 
行 的 大 多 数 检 索 ， 同 样 也 可 以 使 用 【专业 检索 】 得 到 检索 结果 。 

。 检索 题名 中 包含 数据 库 的 相关 硕士 论文 ， 检 索 表 达 式 为 “TIL: 上 数据 库 ”。 

。 检索 题名 和 【关键 词 】 中 都 包含 数据 库 的 硕士 论文 ,检索 表达 式 为 “TI 上 数据 麻 

andKY 上 数据 库 "或 “KY 上 数据 摩 and TI 数据 库 ”。 

。 检索 主题 包含 数据 处 理 ， 但 不 包含 数据 库 的 硕士 学 位 论文 ， 检 索 表 达 式 为 “SU 上 数 

据 处 理 + 数据 库 ”。 


考点 7 中 国 博 士 学 位 论文 全 文 数据 库 的 使 用 


考试 频率 ， 友 友 交 太太 

掌握 难度 : 女 

打开 中 国 优秀 博士 学 位 论文 全 文 数据 库 的 检索 主页 ， 使 用 者 可 通过 【人 快速 检索 】【 标准 
检索 】 【专业 检索 】 【科研 基金 检索 】【 句子 检索 】 等 选项 卡 进 行 相应 文献 的 检索 ， 方 法 与 
中 国 优秀 硕士 学 们 论文 全 文 数据 库 的 检索 主页 相同 ， 可 以 参考 上 面 的 相关 内 容 。 


考点 8 国际 会 议论 文 全 文 数据 库 的 使 用 


考试 频率 : 广 龙 妈 娘 妇 
掌握 难度 : 廊 
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国际 会 议论 文 全 文 数 据 库 的 检索 词 ， 可 以 是 中 文 ， 也 可 以 是 英文 。 奉 全 文 是 英文 的 论 
文 , 则 单 击 【语种 ] ， 在 弹出 的 一 级 下 拉 列 表 中 ,选择 【英文 ]; 单 击 【主题 】 右 侧 的 
“四 ”按钮 ， 在 弹出 的 二 级 下 拉 列 表 中， 选择 【 篇 名 ]; 在 【篇 名 】 右 侧 的 【输入 检索 词 】 
文本 框 中 输入 data warehouse ， 单 击 【 检 索 文献 】 按 钮 ， 即 可 得 到 检索 结果 。 


考点 9 中 国 工具 书 网 络 出 版 总 库 的 使 用 


考试 频率 ， 友 友 交 太太 

掌握 难度 : 女 

(1) 普通 检索 

。 通过 词 目 途径 精确 检索 “李白 ”， 将 检索 结果 按照 “人 物 传记 ”进行 筛选 。 

打开 中 国 工具 书 网 络 出 版 总 库 的 检索 主页 ， 单 击 【 词 条 】 右 侧 的 “四 ”按钮 ; 在 弹出 
的 一 级 下 拉 列 表 中 ， 单 击 【 词 日 ); 在 弹出 二 级 下 拉 列 表 中 ， 根 据 所 需 ， 选 择 【 精 确 】 或 
【模糊 ] ， 在 【 词 目 】 下 拉 列 表 的 搜索 框 中 ,输入 检索 词 “ 李 白 ”， 然 后 单 击 【 检索】 按钮 ， 
可 以 得 到 检索 的 结果 。 

。 通过 词 目 途径 精确 检索 专科 辞典 中 以 【供应 链 】 开 头 的 关键 字 的 信息 。 

在 搜索 框 上 方 ， 将 【专科 辞典 】 选 中 ,输入 检索 词 【 供 应 链 * 】 (检索 词 通配符 为 
【 * 】， 表 示 任 意 字 符 ) ， 单 击 【 检 索 】 按 钮 ， 可 以 得 到 检索 结果 。 

(2) 高 级 检索 

单 击 中 国 工 具 书 网 络 出 版 总 库 的 检索 首页 ， 打开 高 级 检索 页 ， 在 【检索 导航 】 栏 中 将 
【全 选 】 选中， 选择 【 词 条 】, 将 【cpu】 输 入 词 条 右 侧 的 【检索 词 】 中 ; 在 第 二 行 的 逻辑 列 
中 ,选择 【并 且 】, 将 【 书 名 】 定 为 检索 项 ,将 【计算 机 科学 与 工程 全 书 】 输 入 到 【检索 
词 】 中 ， 然 后 单 击 【 检 索 】 按 钮 ， 即 可 得 到 检索 的 结果 。 


考点 10 IEEE Xplore 数据 库 的 使 用 


考试 频率 ， 六 太 友 交 太 

掌握 难度 : 女 

(1) 全 局 搜索 

Qa9 输入 IEEE Xplore 数据 库 的 网 址 (http://ieeexplore. ieee. org/Xplore/home. jsp) ， 打 开 
主页 , 将 【data mining】 输 入 到 搜索 框 中 。 

G@) 单 击 【SEARCH】 按 钮 ， 可 以 得 到 相关 的 检索 文献 。 

加 将 【data mining】 输 入 到 【Search within results】 区 域 的 文本 框 中 ， 单 击 【Search 】 
按钮 ， 从 搜索 结果 中 可 以 筛选 出 与 【data mining】 有 关 的 文献 。 

由 选中 【CONTENT TYPE】 下 方 的 【Journals & Magazines ] 。 

@) 单 击 【Refresh Results】 按钮 ， 可 以 得 到 过 滤 的 结果 。 

@ 将 【2013】 和 【2014】 分 别 输入 到 【From】 和 【To】 的 文本 框 中 ， 单 击 【 Refresh 
Results】 按 钮 ， 即 可 得 到 搜索 结 
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Q@ 单 击 【Sort bpy】 的 下 拉 列 表 ， 选 择 排序 要 求 【 Most Cited [ By Papers] ] 。 

(2) 高 级 检索 

GD 打开 IEEE Xplore 数据 库 的 主页 ， 单 击 【Advanced ”Search】， 打开 高 级 检索 
界面 。 

@) 选中 【Full Text & Metadata 】， 单 击 此 按钮 下 面 第 一 行 的 下 拉 列 表 ， 选 择 【 Document 
Title ] 。 


Ey 搜索 位 置 


考点 11 天 地 图 网 站 的 位 置 搜索 


考试 频率 : 妇女 妇女 女 

掌握 难度 : 女 

(1) 地 图 浏览 的 基本 操作 

【地 图 ] 【影像 ] 【地 形 】 【三维 】 是 天 地 图 网 站 地 图 的 4 种 浏览 方式 ， 默 认为 【地 图 】 
浏览 。 将 鼠标 光标 放 在 【 晤 区 像 】 框 上 ， 浏 览 方式 的 选择 按钮 就 会 弹出 来 ， 此 时 单 击 其 中 的 
一 个 ， 即 可 进行 切换 。 

将 鼠标 光标 放 在 【工具 】 按 钮 上 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 ， 选 择 【 投 影 】 子 菜单 下 的 一 
种 投影 方式 命令 ， 即 可 进行 切换 。 

以 下 两 种 方法 可 以 对 地 图 显示 区 域 进行 大 小 调节 : 

e 单 击 地 图 左上 角 的 全 屏 “ 回 ”按钮 ， 将 进入 全 屏 浏览 模式 。 

e 单 击 【 收 起 】 按 钮 ， 可 以 将 左 侧 功 能 区 展开 或 收 起 。 

如 果 需 要 更 换 当 前 查看 的 地 图 区 域 ， 则 可 以 用 以 下 两 种 方式 实现 : 

e 单 击 地 图 区 域 的 城市 区 域 ， 弹 出 对 话 框 ， 该 对 话 框 中 可 以 搜索 或 直接 选择 城市 。 

。 在 搜索 框 中 输入 目标 城市 ， 单 击 【 搜 索 】 按 钮 “ 国 ”"， 可 以 得 到 地 图 信息 。 


考点 12 天 地 图 网 站 的 路 径 规划 


考试 频率 ， 交 太太 友 友 
掌握 难度 : 女 
(1) 规划 公交 线路 
。 在 搜索 框 选 中 【公交 】 标 签 ， 输 入 公交 点 的 起 点 和 终点 ， 单 击 【 搜 索 】 “ 国 ” 按 钮 ， 
可 以 查询 到 公交 点 的 地 理 位 置 。 
【起 点 】 和 【终点 】 是 显示 公交 站 点 的 两 个 地 理 坐 标 ， 单 击 【 起 点 】 组 中 的 【 设 为 起 
点 】 按 钮 ， 可 以 将 某 一 个 站 点 设置 为 起 点 ; 单 击 【 终 点 】 组 中 【 设 为 终点 】 按 钮 ， 可 以 交 
另 一 个 站 点 设置 为 终点 。 
。 查询 公交 路 线 。 在 搜索 框 选 中 【搜索 】 标 签 ， 将 公交 线路 的 名 称 输入 到 搜索 框 中 ， 
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即 可 查 到 对 应 的 公交 路 线 。 

(2) 规划 驾车 线路 

在 搜索 框 选中 【驾车 】 标 签 ， 输 入 起 点 和 终点 的 位 置 ， 还 可 以 通过 单 击 【 添 加 途径 】 
“出 ”按钮 ， 添 加 途经 的 地 点 ， 单 击 【 搜 索 ]“ 国 ”按钮 ， 即 可 获得 驾车 查询 结果 。 

【起 点 】 【途经 点 】【 终 点】 是 显示 站 点 的 3 个 地 理 位 置 ， 单 击 【 起 点 】 组 中 的 【 设 为 
起 点 】 按 钮 ， 可 以 将 某 一 个 站 点 设置 为 起 点 ， 单 击 【 途 经 点 】 组 中 的 【 设 为 途经 点 】 按 钮 ， 
可 以 将 该 位 置 设 为 经 过 的 地 点 ; 单 击 【 终 点 】 组 中 的 【 设 为 终点 】 按 钮 ， 可 以 将 另 一 个 站 
点 设置 为 终点 。 


考点 13 ”天 地 图 地 图 的 标 绘 与 打印 


考试 频率 ， 友 友 友 交友 
掌握 难度 : 女 
(1) 测 距 离 
起 点 到 终点 之 间 的 距离 可 以 使 用 【 测 距 】 功 能 测量 出 来 。 单 击 地 图 上 方 工 具 栏 中 “图 ” 
按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 测 距 】 命 令 ， 在 地 图 上 进行 标 测 。 若 想 将 测 距 结 果 删 除 ， 
则 单 击 【 删 除 】 按钮 “ 面 ” 即 可 。 
(2) 测 面积 
某 个 范围 的 面积 可 以 使 用 【 测 面 】 功 能 测量 出 来 。 单 击 地 图 上 方 工具 栏 中 “ 国 ” 按 
钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 测 距 】 命 令 ， 鼠 标 光标 将 变 为 十 字形 ， 在 某 一 位 置 上 , 单 
击 设置 起 点 ， 在 有 抛 点 的 位 置 再 次 单 击 鼠 标 ; 在 终点 位 置 双 击 鼠 标 左 键 ， 即 可 得 到 面积 
标示 。 
(3) 标 绘 
e 标点 。 单 击 工具 条 上 的 【标点 】 按 钮 ， 在 拟 标记 的 位 置 ， 单 击 鼠 标 左 键 ， 可 以 添加 
标记 点 ， 打 开 信息 框 ， 输 入 该 点 的 名 称 、 备 注 和 图 标 ， 然 后 单 击 【 保 存 】 按 钮 即 可 。 
单 击 信息 框 中 的 【编辑 】 按 钮 “A”， 可 以 修改 已 保存 的 标注 点 信息 ; 单 击 【删除 】 
按钮 “而 ， 可 以 将 该 点 删除 。 
。 标 线 和 标 面 。 单 击 工具 条 上 的 【标点 】 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 ,， 单 击 【 标 线 】 
或 【 标 面 】 按 钮 ， 再 单 击 地 图 上 的 选择 地 点 ， 为 该 线 或 该 面 设置 名 称 、 备 注 和 样式 ， 
然后 单 击 【 保 存 】 按 钮 即 可 。 单 击 信 息 框 中 【编辑 】 按 钮 “Jy”， 可 以 修改 已 保存 
的 标注 线 或 标注 面 的 信息 ; 单 击 【 删 除 】 按钮 ， 可 以 删除 该 标 线 或 标 面 。 
(4) 打印 
可 以 将 地 图 、 搜 索 结 果 、 公 交 或 驾车 规划 等 打印 到 纸 上 。 单 击 【 工 具 栏 】 中 的 “图 ” 
按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 ,， 单 击 【 打 印 】 命 令 。 打 印 时 ， 可 以 添加 图 名 和 备注 信息 等 打 
印 内 容 。 
打印 页 面 中 ， 利 用 “$j” 和 “[=” 可 以 将 比例 尺 增 大 和 减 小 ， 利 用 鼠标 拖 动 或 使 用 上 、 
下 、 左 、 右 箭头 可 以 移动 地 图 ; 在 地 图 上 方 的 文本 框 中 输入 地 图 的 名 字 ， 并 单 击 【打印 】 
按钮 ， 可 以 进行 打印 ; 单 击 【 关 闭 】 按 钮 ， 可 以 将 【地 图 打印 】 页 面 关闭 。 
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经 典 例题 


例题 5-1 使 用 百度 , 按 【新 闻 标题 】 搜 索 【 物 联网 】 的 相关 信息 。 
步 了 9 单 击 页 面 右上 方 的 【新 闻 】 链接。 
步 躁 如 在 搜索 框 中 输入 【 物 联 网 】。 


Bai 合 新 间 物 联网 百度 一 下 


步 台 3 引 单 击 【百度 一 下 】 按 钮 。 

例题 5s-2 使 用 百度 的 高 级 搜索 功能 ， 搜 索 最 近 一 周 与 【 物 联 网 】 和 【大 数据 】 相 关 
的 信息 ， 每 页 显示 20 条 信息 。 

步 了 9 在 搜索 框 中 输入 【 物 联网 】。 

上 了 ea 单 击 【百度 一 下 】 按 钮 。 

步 又 9 单 击 页 面 右 上 方 的 【设置 】。 

步 双 9 单 击 【 搜 索 设置 】 选 项 卡 。 

步 又 sg 展开 【搜索 显示 条 数 】 下 拉 列 表 框 。 

步 吧 6 选择 【每 页 显示 20 条 】 选 项 。 


三 二 | 百 度 的 原始 设 定 10 条 最 有 效 且 快速 


步 吧 2 返回 【高 级 搜索 】 选 项 卡 。 

步 双 89 修改 【包含 以 下 全 部 关键 词 】 为 【 物 联网 大 数据 】。 
步 台 99 展开 【时 间 】 下 拉 列 表 框 。 

步 嗓 19 选择 【最 近 一 周 】 选 项 。 

步 双 1 单 击 【 高 级 搜索 】 按 钮 。 

例题 5-3 ”使 用 百度 词典 ， 查 询 【 物 联网 】 的 英文 解释 。 
4 单 击 【更 多 ] 。 

4 单 击 右 下 角 的 滚动 区 域 。 

水 aa 单 击 【 百度 词典 ] 。 


党 ” 固 吧 
” ”百度 词典 搜索 支持 全 面 的 词典 功能 


步 肾 9 在 文本 框 中 输入 【 物 联网 】。 
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.0000 
Baid 人 词典 
新 闻 网 页 贴吧 知道 音乐 图 片 翻译 词典 


趟 票 59 单 击 【 百 度 一 下 】 按 钮 。 
例题 5-4 使 用 百度 文库 ， 搜 索 与 【 物 联 网 】 相 关 的 PDF 格式 的 文档 信息 。 
处 双 a 1 田 单 击 【文库 】 oO 
缘 申 弘 在 文本 框 中 输入 【 物 联网 ] 。 
处 票 引 选中 【PDF】 单 选 按钮 。 

Oa Opoc OPPT OT 图 PDF O 〇 xls 


趟 聚 49 单 击 【 百 度 一 下 】 按 钮 。 


例题 5-5 设置 百度 仅 搜索 简体 中 文 ， 每 页 显示 20 条 信息 。 
外 机 号 将 鼠标 光标 移动 到 【设置 ] 。 
人 可 动 单 击 【 搜 索 设置 】 。 


全 更 二 选中 【 仅 简 体 中 文 】 单 选 按钮 。 


〇 全 部 语言 @ 仅 简体 中 文 O 保 繁 体 中 文 


8 加 展开 【搜索 显示 参数 】 下 拉 列 表 框 ， 选 择 【 每 页 显示 20 条 】 选 项 。 
名 可 晤 单 击 【 保 存 设置 】 按 钮 。 


例题 5-6 使 用 中 国学 术 期 刊 网 络 出 版 总 库 ， 检 索 全 文中 出 现 【 大 数据 】 的 次 数 不 少 于 
8 次 的 文献 。 
复权 号 单 击 展开 【 主题】 下 拉 列 表 框 。 


2 输入 内 容 检索 条 件 : 
日 日 ”[ 计 ”| 蛤 入 检索 词 ”|][ 启 频 | 因 图 


修 归 二 选择 【选择 全 文 】 选 项 。 
GR 单 击 【 文 本 框 ]， 输 入 文字 【大 数据 】 。 


2. 输 入 内 容 检 索 条 件 : 
日 [ 荆 广 vv | 大 数据 [遍地 v| 因 时 
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步 取 a9 单 击 展开 【 词 频 】 下 拉 列 表 框 。 

步 最 5 选择 【8】 选项 。 

步骤 69 单 击 【 检 索 文献 】 按 钮 。 

例题 5-7 使 用 中 国 优秀 硕士 学 位 论文 全 文 数据 库 ， 检 索 主题 包含 【大 数据 ] ， 但 是 不 
包含 【数据 挖掘 】 的 硕士 学 位 论文 。 

步 肾 1 在 第 一 个 文本 框 中 输入 【大 数据 ] 。 


站 OE v | 大 数据 


步 吧 ea 选择 【不 含 】 选 项 。 
步 嗓 39 在 第 二 个 文本 框 中 输入 【数据 挖 气 】。 


输入 检索 条 件 : 


日 ”(E 和 ”J| 氏 娄 所 到 据 按 网 ER 


步 肾 49 单 击 【检索 】 按钮 。 

例题 5-8 使 用 中 国 工具 书 网 络 出 版 总 库 ， 通 过 词 目 途径 模糊 检索 【李白 ] ， 将 检索 结 
果 按 照 【人 物 传记 】 进行 筛选 。 

步 紧 1 选择 【 词 条 】 选项。 


p 本 
输入 助手 : 部 首 ~ 笔 固 ~ 拼音 ~ 通配符 
步 双 za 单 击 【 词 目 ] 。 


249 选择 【精确 】 选 项 。 
步骤 9 选择 【模糊 】 选 项 。 


入 助手 : 部 首 ~ 笔 男 ~ 拼音 ~ 通配符 


| 


输入 助手 : 部 首 笔画 ~ 拼音 ~ 通配符 
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人 本 加 单 击 【 图 书 类 型 ] 。 
名 可 动 单 击 【 人 物 传记 】 。 


型 词 条 来 源 ， 出 版 社 
" 目录 (59) 
" 汉语 字典 (3) 
" 汉语 词典 (26) 
”双语 词典 (13) 
"专科 套 典 (571) 


"从 物 传记 (157) 


例题 5-9 使 用 IEEE Xplore 数据 库 进行 高 级 检索 ， 以 【Full Text & Metadata】 方 式 检索 
文献 标题 中 包含 【data mining】 的 相关 文献 。 

处 队友 单 击 【Advanced Search】。 

处 聚 纪 选中 【Full Text & Metadata】 单 选 按钮 。 


Search : OMetadata Only @®@Full Text & Metadata © 


卡 紧 9 单 击 第 一 个 下 拉 列 表 框 ， 选 择 【 Document Title】 选 项 。 
处 肾 49 在 文本 框 中 输入 【data mining】。 


不 紧 '59 单 击 【Search】 按钮 。 

例题 5-10 使 用 天 地 图 网 站 , 测量 从 【中 国 科 技 馆 】 到 【西直门 】 所 经 路 程 的 
距离 。 

态 紧 1 在 文本 框 中 输入 【中 国 科技 馆 】。 


天 批 / 有 0 证 国 科 技 仙 


MAP WERLD 搜索 公交 


全 更 动 单 击 【查找 】 按 钮 “Qu"。 
两 于 在 【地 图 】 上 单 击 【1]。 

种 到 29 单 击 【 从 这 里 出 发 ] 。 

禾 可 二 在 地 图 上 的 文本 框 中 输入 【西直门 ]。 


I 132 


电话 : 010-62373366 
地 址 : 北三 环 中 路 1 号 


Q 到 这 里 去 9 从 这 里 出 点 9 经 过 这 里 “ Q@\ 在 附近 找 


9 


步 曙 9 单 击 【 架 车 】 按 钮 。 
步 取 599 单 击 【 工 具 ] 。 
sa9 单 击 【 测 具 】。 
步骤 99 单 击 路 线 起 点 。 


Ber) 单 击 路 线 的 下 一 拐点 。 
i 单 击 路 线 的 下 一 拐点 。 
5 单 击 路 线 的 下 一 拐点 。 
5 一 单 击 路 线 的 下 一 拐点 。 
Ria) 单 击 路 线 的 下 一 拐点 。 


@ 


步 取 15) 双击 路 线 的 终点 。 


中 国 科技 馆 EM 


Bi 2 


例题 5-11 通过 整理 收藏 夹 对 收藏 夹 中 的 【广东 省 人 事 考试 局 】 重 新 命名 为 【人 事 考 


试 局 】。 
步 肾 "9 单 汕 【收藏 末 】 按 钮 。 
步骤 单 击 【 添 加 到 收藏 夹 】 右 侧 的 按钮 “v ”。 
步 双 ab 选择 【整理 收藏 夹 】 选 项 。 
步 申 49 选中 【广东 省 人 事 考试 局 】。 
步 趴 59 单 击 【 重 命名 】 按钮 。 
4 6 将 【广东 省 人 事 考 试 局 】 改 为 【人 事 考试 局 】。 
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而 Microsoft 网 站 
前 MSN 网 站 
Windows Live 


生 ] 八 事 考试 局 
图 百度 一 下 ,你 就 知道 


广东 省 人 事 考试 局 
http://www. gdksrx. com. cr 
已 请 间 交 次 减 : 0 “次 访问 时 间 |: 


移动 (MM)-。 | | 重 命名 R) | | “ 曙 除 (D)- 


尺 时 9 单 击 空白 处 。 
处 肾 89 单 击 【关闭 】 按 钮 。 


例题 5-12 在 下 中 打开 收藏 夹 中 保存 的 【广东 省 人 事 考 试 局 】 链 接 对 应 的 网 站 。 


处 肾 喇 单 击 【 收 藏 来】 按钮 。 
处 聚 B 选中 【广东 省 人 事 考 试 局 】。 


例题 5-13 在 下 的 当前 窗口 中 把 网 址 【C:\Users\Administrator\Documents \bookmark. htm 】 


添加 到 【收藏 夹 】 中 。 


趟 肾 呈 单 击 【添加 到 收藏 夹 】 右 侧 的 按钮 “v ”。 


处 肾 弘 选择 【导入 和 导出 】 选 项 。 


处 昭 39 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 
太 野 a9 选中 【收藏 夹 】 复 选 框 
系 申 59 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 
他 时 6 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 
太 取 9 选择 【收藏 夹 ]。 


选择 导入 收藏 来 的 目标 文件 夫 


芭 JJ Microsoft 网 站 
NSH 网 站 


Windows Live 
Dy 


搜索 类 
素材 
; 中国 的 网 站 


fo— fo 人 -名 -人 人 人 


避 又 a9 单 击 【 导 入 】 按 钮 。 

亿 时 99 单 击 【 完成】 按钮 。 

例题 5-14 使 用 书签 工具 栏 操作 ， 浏 览 书签 中 已 访问 过 的 腾讯 首页 网 站 。 
眩 野 旺 单 击 【 自 定义 和 控制 】 按钮 “三 ”。 

态 野 旨 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 ， 单 击 【 书 签 】 一 【腾讯 首页 】 命 令 。 


例题 5-15 ”通过 整理 收藏 夹 ， 利 用 鼠标 拖 动 的 方式 将 【图 片 】 移 至 文件 夹 【素材 】 中 


的 【素材 网 】 下 。 
全 对 号 单 击 【 收 藏 夹 】 按 钮 。 
处 聚 弘 单 击 【 添 加 到 收藏 严 】 右 侧 的 按钮 “~ ”。 
处 时 9 选择 【整理 收藏 夹 】 选 项 。 
全 时 9 单 击 【素材 】。 
朋 Microsoft 网 站 


儿 MSN 网 站 
Windows Live 


处 票 59 在 红色 框 处 单 击 鼠 标 左 键 ， 并 将 其 拖 动 到 黑 框 中 。 
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名 本 晤 单 击 【 关 闭 】 按 钮 。 


例题 5-16 使 用 书签 工具 栏 命令 ,浏览 保存 在 书签 中 的 CCTV 2 - 央视 财经 官网 。 
单 击 工具 栏 上 的 【CCTV 2 - 央视 财经 官网 】 即 可 。 

例题 5-17 将 当前 打开 网 页 的 网 址 添加 到 收藏 夹 中 。 

处 肾 呈 单 击 【 收藏 来 】 按 钮 。 

此 紧 划 单 击 【 添 加 到 收藏 夹 】 右 侧 的 按钮 “v ”。 

叉 聚 引 9 单 击 【 添 加 】 按钮 。 


_ 八 ”添加 收藏 
”将 该 网 页 添加 为 收藏 。 着 要 访问 收藏 夫 ， 请 访问 收藏 中 心 。 


名 各: 于 
创 尘 位 置 0)，[ 神 收藏 夫 | 攻 文 伯 天 四 |] 


例题 5-18 ”利用 下 浏览 器 的 收藏 夹 窗 格 ， 将 当前 浏览 的 网 页 添加 到 收藏 夹 中 的 【搜索 
类 】 文 件 夹 中 。 


G3 到 喇 单 十 【收藏 类】 按钮 。 

G5 却 单 证 【添加 到 收藏 天 】 右 侧 的 按钮 “=”。 
ELE: 
[EE 图 


系 取 39 打开 【创建 位 置 】 下 拉 列 表 框 。 
牙 聚 49 选择 【搜索 类 】 选 项 。 


_ /站 。 ”添加 收藏 
7 将 该 网 页 添加 为 收藏。 若 要 访问 收藏 大 ， 请 访问 收藏 中 心 。 


C23 一， 77 
创 尘 位置: 国 扫 类 -| Bf] 


点 可 59 单 击 【 添 加 】 按 钮 。 
例题 5-19 打开 收藏 来 ， 查 看 最 近 收 藏 的 网 页 。 
单 击 【 收 藏 来】 按钮 即 可 查看 。 


例题 5-20 将 当前 收藏 夹 的 全 部 内 容 导 出 到 默认 位 置 并 命名 为 【导出 文件 】。 
处 肾 9 单 击 【 收 藏 夹 】 按 钮 。 
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4#Ee9 单 击 【 添 加 到 收藏 严 】 右 侧 的 按钮 “Y ”。 
步 双 9 选择 【导入 和 导出 】 选 项 。 
步骤 a9 选中 【导出 到 文件 】 单 选 按钮 。 


导入 /导出 设置 
您 希望 如 何 导 入 或 导出 您 的 浏览 器 设置 ? 


从 另 一 个 浏览 器 中 导入 以) 
加 从 文件 中 导入 上 加) 
回 导出 到 文件 字 ) 


下 


步骤 59 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 

步 旺 6 选中 【收藏 夹 】 复 选 框 。 

上 2 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 

步 肾 9 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 

步 坚 99 把 【bookmark. htm】 修改 为 【导出 文件 . htm]】。 


键入 文件 路 径 或 浏览 到 文件 : 


C:AUsersadministratorWlocunent 导 出 文件 .htm 


4o) 单 击 【 导 出 】 按 钮 。 
步 骂 19 单 击 【 完 成 】 按 钮 。 


例题 5-21 通过 收藏 夹 打开 【广东 省 人 民政 府 门户 网 站 】。 
步 肾 "9 单 击 【收藏 夹 】 按 钮 。 
步 双 = 选择 【广东 省 人 民政 府 门户 网 站 】。 


例题 5-22 将 【文档 库 】 中 的 【dong. htm】 文 件 导 入 到 还 的 【收藏 夹 】 中 。 
步 职 "9 单 击 【 收藏 来】 按钮 。 
4Re9 单 击 【 添 加 到 收藏 严 】 右 侧 的 按钮 “Y ”。 
步 嗓 3 选择 【导入 和 导出 】 选 项 。 
步 了 4a9 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 
4#Es9 选中 【收藏 来 】 复 选 框 。 
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您 希望 导入 哪些 内 容 ? 


加 收藏 夹 必 ) 
源 多 ) 
FICookie (C) 


《< 上 一 步 @) | 下 一 步 @) >] 取消 


步 肾 9 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 
步 又 79 单 击 【 浏 览 】 按 钮 。 
步 双 8 选中 【dong. htm 】 。 
步 肾 99 单 击 【打开 】 按 钮 。 
步 如 9) 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 
步 台 1 呈 选择 【收藏 来] 。 
步 又 1 单 击 【 导 入 】 按 钮 。 
步 肾 13) 单 击 【 完成】 按钮 。 


例题 5-23 将 收藏 夹 【 搜 索 类 】 中 已 收藏 的 网 页 【中 国 警 察 网 】 删除。 
4 单 击 【 收藏 来】 按钮 。 

步 肾 弘 单 击 【 添 加 到 收藏 夹 】 右 侧 的 按钮 “v ”。 

步 坚 弛 选择 【整理 收藏 来 】 选 项 。 

步 肾 9 单 击 【搜索 类 】 文 件 夹 。 

步 肾 9 单 击 【中 国 警 察 网 】 。 

步 躁 9 单 击 【删除 】 按 钮 。 

步 暴 59 单 击 【是 】 按 钮 。 

步 昭 89 单 击 【关闭 】 按 钮 。 


例题 5-24 将 还 【收藏 来 】 中 的 所 有 信息 导出 到 文件 【picture. htm】 中 (在原 有 路 径 


中 进行 修改 ) ,文件 存储 在 系统 默认 的 位 置 。 
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步 根 9 单 击 【收藏 夹 】 按 钮 。 

39 单 击 【 添 加 到 收藏 夹 】 右 侧 的 按钮 “v”。 
339 选择 【导入 和 导出 】 选 项 。 

Sa9 选中 【导出 到 文件 】 单 选 按钮 。 


出 ， 


您 希望 如 何 导 人 或 导出 您 的 浏览 器 设置 ? 


欠 另 一 个 浏览 器 中 导入 必 ) 
名 从 文件 中 导入 上) 
回 导出 到 文件 灾 ) 


CE 


步 又 sg 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 

步 取 569 选中 【收藏 夹 】 复 选 框 。 

步 取 79 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 

步 台 89 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 

步 紧 99 把 【bookmark. htm】 修改 为 【picture. htm】。 


键入 文件 路 径 或 浏览 到 文件 : 


Ci:\Users\hdministrator\Document\picture.html 


步 躁 19) 单 击 【 导 出】 按钮 。 
步 取 9 单 击 【 完成】 按钮 。 
例题 5-25 在 Internet Explorer 中 ， 将 收藏 夹 【 素 材 】 日 录 中 的 文件 夹 【素材 网 】 导 
目录 和 文件 名 取 默 认 值 。 
4 单 击 【收藏 严 】 按 钮 。 
步 又 = 单 击 【 添 加 到 收藏 严 】 右 侧 的 按钮 “ ”。 
步骤 39 选择 【导入 和 导出 】 选 项 。 
步 肾 a9 选中 【导出 到 文件 】 单 选 按钮 。 
步 肾 本 9 单 击 【下 一 步 】 按 钮 。 
步 又 6 选中 【收藏 夹 】 复 选 框 。 
步 肾 9 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 
步 早 .89 双击 【素材 】。 
139 | 


Internet 应 用 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 (Windows 7 版 ) 


ER Te 


出 


处 昧 99 单 击 【 素 材 网 ] 。 

怨 早 19) 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 

亿 昧 19 单 击 【导出 】 按 钮 。 

处 聚 m2) 单 击 【 完成】 按钮 。 

例题 5-26 通过 整理 收藏 夹 向 收藏 夹 中 创建 一 个 新 文件 夹 ， 命 名 为 【素材 】。 
处 驹 9 单 击 【 收 藏 夹 】 按 钮 。 

弦 时 = 单 击 【 添 加 到 收藏 夹 】 右 侧 的 按钮 “v ”。 

处 聚 3 选择 【整理 收藏 夹 】 选 项 。 

处 时 49 单 击 【 新 建文 件 夹 】 按 钮 。 

全 了 sg 将 【新 建文 件 夹 】 名 称 修改 为 【素材 】。 


出 Microsoft 网 站 


剑 紧 曙 单 击 空白 处 。 
处 聚 79 单 击 【 关 闭 】 按 钮 。 
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本 章 主要 考查 社会 化 网 络 服务 ， 包 括 QQ、 论 坛 、 博 客 和 微 博 以 及 电子 商务 等 , 共 17 个 
考点 。 


6.1 We 


考点 1 注册 、 登 录 与 退出 QQ 


考试 频率 : 女 龙 女 女 妇 

掌握 难度 ， 友 

(1) QQ 注册 

9 启动 QQ 软件 ， 在 登录 窗口 中 ， 单 击 【 注 册 账 号 】 链 接 。 

@ 打开 QQ 注册 页 面 ， 用 QQ 账号 注册 ,分 别 输入 昵称 、 密 码 和 个 人 信息 ， 单 击 【 立 即 
注册 】 按 钮 ， 申 请 通过 后 ， 系 统 将 自动 给 用 户 分 配 一 个 QQ 号 人 码 。 

(2) 登录 QQ 

启动 QQ 软件 ， 在 登录 窗口 中 ， 输 入 QQ 号 码 和 密码 ， 打 开 QQ 主 界面 。 

。 主 界面 上 部 包括 : 【头像 】 按 钮 “ 辆 ” 【状态 】 按 钮 “E 畏 ”、【 了 昵称 和 等 级 】 按钮 
“区 于 、[ 个 性 签名 栏 ] “BE S 汪 ”、[ 个 人 信息 区 】 “EC 了 本” 
和 【搜索 栏 ] “ 字 守 了 于 

e 主 界面 中 部 的 主 面板 包括 : 主 面板 选项 “ 虽 4 六 皇 包 口 ", 其 下 是 相应 的 联系 人 
分 组 和 群 分 组 列表 。 

e 主 界面 下 部 包括 : 应 用 程序 “nN a ; GCG 国 四 回回 名 时” 和 快捷 按钮 “三 容 必 而且 0 误 ”。 

(3) 退出 QQ 

打开 主 界面 ,， 单 击 【 关 闭 】 按 钮 “ 国 ”, 将 关闭 提示 窗口 弹出 ,选择 【退出 程序 】 选 

将 退出 QQ。 


项 


> 


考点 2 发 送信 息 


考试 频率 : 友 友 交友 六 
掌握 难度 : 女 
(1) 发 送信 息 给 联系 人 
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打开 主 界面 ， 单 击 联系 人 图 标 ; 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 联系 人 分 组 ， 打 开 列 表 ， 双 击 选 
择 好 的 联系 人 ; 打开 快捷 菜单 ， 单 击 【 发 送 即 时 消息 】 命 令 ， 打 开 窗 口 。 


。 文字 信息 的 发 送 。 将 文字 输入 发 送 消息 区 , 单 击 【 发 送 】 按 钮 ， 可 以 发 送 文字 到 对 
方 的 QQ 账号 上 。 还 可 以 用 键盘 的 方法 发 送信 息 : 


单 击 【 发送】 按钮 旁边 的 “=*|” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 ,选择 【 按 Enter 键 发 送 消息 】， 


可 以 设置 为 按 〈《Enter〉 键 发 送 消息 ; 选择 【 按 Ctrl + Enter 键 发 送 消 息 】， 可 以 设置 为 按 
《Ctrl + Enter》 组合 键 发 送 消息 。 
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。 文字 信息 字体 和 字号 的 设置 。 单 击 【 字 体 】“A”， 弹 出 字体 选择 工具 栏 ， 
可 以 根据 所 需 ， 对 字体 、 字 号 、 精 体 、 和 斜体 、 下 画 线 和 颜色 进行 设置 。 
。 表情 发 送 。 单 击 【 表 情 ]“ 加 ”按钮 ， 将 表情 图 标 表 打开 。 单 击 某 一 个 表情 图 标 ， 表 

情 将 在 发 送 消 息 区 显示 ， 然 后 单 击 【 发 送 】 按钮 即 可 。 

图 片 发 送 。 单 击 【 图 片 】 按 钮 “ 国 ”， 打 开 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 选择 要 发 给 对 方 的 

图 片 ， 单 击 【 打 开 】 按 钮 ， 图 片 将 在 发 送 消息 区 显示 ， 然 后 单 击 【 发 送 】 按 钮 即 可 。 

。 屏幕 截图 的 发 送 。 单 击 【 屏 幕 截图 】 按钮 “ 虽 3”， 出 现 提 示 框 ， 且 鼠标 光标 变 为 五 彩 
颜色 。 单 击 并 拖 动 鼠标 在 截图 的 区 域 进行 选择 ， 松 开 鼠 标 后 单 击 【 完 成 】 按 钮 ， 所 
截图 形 将 在 发 送 消息 区 显示 ， 然 后 单 击 【发 送 】 按 钮 即 可 。 单 击 【 退 出 截图 】 按钮 ， 
可 以 退出 当前 的 截图 操作 。 

。 语音 信息 的 发 送 。 单 击 【语音 消息 】 按 钮 “ 昌 ” ,正在 录音 的 工具 条 将 打开 ， 此 时 可 
以 对 着 话 简 说 话 ， 录 音 结束 后 单 击 【 发送 】 按钮 即 可 。 

。 手写 输入 文字 信息 。 单 击 【 多 功能 辅助 输入 】 按 钮 “ 国 " ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 
【手写 输入 】 选 项 ， 打 开 手 写 面板 ， 鼠 标 光标 将 变 成 一 支 笔 ,用 这 文笔 在 面板 上 书写 
所 需 文字 ,文字 将 显示 在 发 送 消 息 区 ， 单 击 【 发送】 按钮 即 可 。 

(2) 信息 在 群 里 发 送 

。 发 送 群 消息 。 打 开 主 界面 ， 单 击 【 群 ]， 双 击 群 的 某 个 名 称 ， 打 开 窗 口 。 操 作 方 法 与 
前 面 给 联系 人 发 送 消 息 一 样 。 

。 发 送 消息 给 群 里 的 某 个 成 员 。 打 开 主 界面 ， 单 击 【 群 }】， 双 击 群 的 某 个 名 称 ， 打 开 窗 
口 ， 在 【和 群 成 员 列 表 】 中 ， 双 击 群 成 员 名 称 ; 打开 窗口 ， 在 该 窗口 中 ， 可 以 给 联系 
人 发 送 消息 ， 操 作 方 法 与 前 面 给 联系 人 发 送 消息 一 样 。 

。 发 送 群 公告 。 打 开 群 消息 窗口 ， 单 击 【 和 群 公告 】 按 钮 ， 再 单 击 【 编 辑 群 群 公 告 】 按 
钮 ， 打 开 窗 口 ， 在 该 窗口 中 ， 可 以 填写 公告 的 内 容 ， 单 击 【 发 布 】 按 钮 ， 在 群 窗口 
的 右上 角 将 会 显示 群 公告 。 


考点 3 


口 
考试 频率 : 广 龙 妈妈 女 
掌握 难度 : 女 
(1) 语音 会 话 
打开 联系 人 的 消息 窗口 ， 单 击 【开始 语音 通话 】 按 钮 “9 :”， 等 待 对 方 接受 通话 邀请 。 


【接受 】 或 【拒绝 】 选 项 将 在 消息 窗口 中 显示 ， 对 方 单 击 【 接 受 】 按 钮 ， 双 方 就 可 以 
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开始 语音 通话 。 通 话 结束 后 单 击 【 断 开 】 按钮 即 可 。 

(2) 视频 会 话 

打开 联系 人 消息 窗口 ， 单 击 【 开 始 视 频 通 话 】 按 钮 “® -”， 等 待 对方 接 受 视频 通话 邀 
请 。 操 作 方 法 与 语音 会 话 一 样 。 

(3) 远程 协助 

打开 联系 人 消息 窗口 ， 单 击 【远程 提 面 】 按 钮 “加 *”, 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 ， 单 击 
【请 求 控 制 对 方 电脑 ] ， 申 请 控制 对 方 的 计算 机 ; 单 击 【 邀请 对 方 远程 协助 ] ， 邀 请 对 方 控制 
自己 的 计算 机 。 

对 方 接受 请 求 后 ， 一 方 的 计算 机 就 被 另 一 方 控制 了 ， 单 击 【 全 屏 】 按 钮 ， 可 以 将 对 方 
的 计算 机 屏幕 放大 到 全 屏 。 单 击 【 结 束 】 按 钮 ， 则 结束 控制 。 


考点 4 查找 、 添 加 与 管理 群 和 联系 人 


考试 频率 ， 友 友 交 太太 
掌握 难度 : 女 
(1) 添加 联系 人 和 加 入 群 
。 添加 联系 人 。 打 开 QQ 主 界面 ， 单 击 下 方 的 【查找 】 按 钮 “ QR”， 打 开 页 面 。 将 对 
方 的 QQ 账号 输入 到 搜索 框 中 ， 单 击 【 查找 】 按 钮 。 找 到 后 ， 单 击 【 + 好 友 】 按 钮 ， 
输入 验证 信息 、 备 注 名 称 和 分 组 ， 单 击 【 下 一 步 】 命 令 ， 添 加 联系 人 ， 操 作 完 成 。 
经 过 对 方 验证 后 ， 双 方 即 成 为 好 友 。 
e 加 入 群 。 打 开 QQ 主 界面 ,， 单 击 下 方 的 【查找 】 按 钮 “Qax”， 打 开 页 面 。 单 击 
【 找 群 】 命 令 ， 打 开 对 话 框 ,输入 群 号 ， 单 击 【 查找】 按钮 ， 找 到 群 后 , 单 击 【 + 
群 】 按 钮 ,输入 验证 信息 ， 单 击 【 下 一 步 】 命 令 ， 加 入 群 操作 即 完成 。 管 理 员 或 群 
主 验证 后 ， 便 可 加 入 该 群 。 
(2) 管理 联系 人 
。 联系 人 分 组 。 在 联系 人 选项 卡 内 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 单 击 【 添 加 
分 组 】 命 令 ， 输 入 组 名 ， 创 建 一 个 分 组 。 右 键 单 击 某 一 组 名 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 
击 【 重 命名 】 人 命令， 输入 新 的 组 名 ， 可 以 修改 该 分 组 的 名 称 ; 右键 单 击 某 一 组 名 ， 
在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 【删除 该 组 】 命 令 ， 可 删除 该 分 组 , 组 内 联系 人 将 移 至 【我 
的 好 友 】 中 。 
e 使 用 好 友 管 理 器 。 打 开 QQ 主 界面 ， 单 击 下方 的 【 主 菜单 】 按 钮 “三 ”， 在 弹出 的 菜 
单 中 ， 单 击 【 好 友 管 理 器 】 命 令 ， 打 开 窗 口 。 
在 联系 人 选项 卡 内 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ,， 单 击 【 好 友 管 理 理 器 】 命 
令 ， 也 可 以 打开 窗口 ， 可 以 进行 以 下 操作 
A 单 击 【 添 加 好 友 】“ 鳃 ” 【设置 隐身 权限 】“ 宣 -” 和 “和 皇 ” 按 钮 ， 相 应 的 操作 即 
完成 。 
B 将 某 个 好 友 选 中 ， 可 对 其 备注 名 、 重 新 分 组 、 删 除 好 友 、 查 看 资料 等 进行 设置 。 
单 击 【 + 点击 添加 分 组 】 按 钮 ， 可 以 增加 好 友 的 分 组 。 
D 右键 单 击 分 组 名 称 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 单 击 对 应 的 命令 ， 可 以 进行 分 组 、 重 命 
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名 分 组 和 设置 隐身 或 可 见 等 操作 。 
(3) 创建 群 
打开 主 界面 ， 单 击 【 群 选项 卡 】， 打 开 窗 口 ， 单 击 【 + 创建 】 按 钮 ， 打 开 对 话 框 ， 在 该 


对 话 框 内 ， 可 以 进行 群 类 型 的 选择 、 填 写 群 信息 和 邀请 群 成 员 等 操作 。 


(4) 群 的 管理 操作 

。 群 备注 名 称 修改 。 右 键 单 击 群 名 称 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 , 单 击 【修改 备注 名 称 】 命 

令 ， 输 入 新 的 备注 名 ， 和 群 名 称 将 被 修改 。 

。 群 图 标 更 换 。 右 键 单 击 群 名 称 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 , 单 击 【 更 换 群 图 标 】 命 令 ， 打 
开 对 话 框 ， 选 择 一 个 所 需 图 标 ， 单 击 【确定 】 按 钮 ， 群 图 将 被 修改 。 

。 设置 群 消息 。 右 键 单 击 群 名 称 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 , 将 鼠标 光标 放 到 【和 群 消息 设 
置 ) 上 , 将 弹出 下 拉 菜 单 ， 单 击 相应 的 菜单 命令 ， 可 以 对 群 消息 显示 的 方式 进行 
选择 。 

。 群 资料 修改 。 右 键 单 击 群 名 称 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 , 单 击 【 查 看 /修改 群 资料 】 命 
令 ， 打开 页 面 , 在 【首页 】 选 项 卡 中 单 击 【修改 资料 】 按 钮 ， 可 以 对 群 的 基本 资料 
进行 修改 ， 单 击 【 头 像 】 图 标 ， 可 以 更 换 群 图 标 。 

(5) 管理 群 成 员 的 操作 过 程 

。 右键 单 击 群 名 称 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 单 击 【 查 看 /修改 群 资 料 】 命 令 , 打开 页 
面 ， 单 击 【 成 员 】 按 钮 ， 打 开 页 面 ， 选 择 群 成 员 ， 单 击 【 设 置 管理 员 】 按 钮 ， 为 协 
助 群 主管 管理 群 ， 可 以 设置 某 个 成 员 的 权限 为 群 管理 员 ; 单 击 【 修 改 群 名 片 】 按 钮 ， 
可 以 对 成 员 在 群 里 显示 的 名 称 进行 修改 ; 单 击 【查看 资料 】 按 钮 ， 可 以 查看 成 员 的 资 
料 ， 还 可 以 修改 群 名 片 ; 单 击 【 从 本 群 中 移 除 】 按 钮 ， 可 以 从 本 群 中 删除 选中 的 成 员 。 

。 单 击 【添加 成 员 】 按 钮 ， 可 以 邀请 群 主 的 QQ 好 友 或 其 他 群 成 员 加 入 本 和 群 。 

。 打开 群 消息 窗口 ， 在 右 侧 下 面 的 群 成 员 列 表 中 ， 奋 是 本 群 的 群 主 ， 则 将 某 个 成 员 选 
中 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 群 主 可 以 进行 群 成 员 移 除 、 群 名 片 修改 及 
屏蔽 此 人 发 言 等 操作 。 

(6) 设置 群 管理 

右键 单 击 群 名 称 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 , 单 击 【查看 /修改 群 资料 】 命 令 ， 打 开 页 面 ， 


单 击 【设置 】 按 钮 ， 打 开 页 面 ， 在 该 页 面 中 ， 可 以 根据 所 需 ， 对 【和 群 消 息 提 示 】【 加 群 方 


式 】 


【访问 权限 】 和 【成 员 信息 】 等 选项 进行 设置 。 
考点 5 定制 QQ 


考试 频率 ， 友 友 友 交友 

掌握 难度 : 女 

(1) 打开 【系统 设置 】 的 3 种 方法 : 

e 打开 QQ 主 界面 ， 单 击 【系统 设置 】 按 钮 “ 窒 ”， 打 开 对 话 框 。 

。 打开 QQ 主 界面 ， 右 键 单 击 头像 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 【系统 设置 】 命 令 ， 打 开 
对 话 框 。 

。 打开 QQ 主 界面 ， 单 击 状态 按钮 “ 国 ”， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 系 统 设 置 】 命 令 ， 
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打开 对 话 框 。 

A 基本 设置 。 打 开 对 话 框 ， 单 击 【 基 本 设置 】 按 钮 ， 打 开 页 面 ， 基 本 设置 的 项 目 将 在 
对 话 框 左 侧 显示 ， 单 击 所 需 项 目 ， 右 侧 将 弹出 相应 的 参数 设置 区 ， 可 以 进行 匀 选 
设置 。 

B 安全 设置 。 打 开 对 话 框 ， 单 击 【 安 全 设置 】 按 钮 ， 打 开 页 面 ， 单 击 左 侧 的 【 密 
码 】 命 令 ， 打 开 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 ,通过 鼠标 单 击 【取消 记 住 密码 】【 修改 
密码 】[【 申 请 密码 保护 】【 管理 独立 密码 】 按 钮 ， 可 以 对 登录 密码 的 使 用 策略 进 
行 调整 ; 单 击 左 侧 的 【消息 记录 】 命 令 ， 打 开 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 ， 可 以 启动 
【退出 QQ 时 自动 删除 所 有 消息 记录 】【 按 时 间 段 删除 消息 记录 】 等 功能 ， 以 删除 
本 机 上 的 会 话 记 录 ， 保 护 自 己 的 隐私 ; 单 击 左 侧 的 【安全 防护 】 【文件 传输 】 等 
按钮 ， 在 打开 的 对 话 框 中 ， 可 以 设置 相应 的 功能 。 

C 权限 设置 。 打 开 对 话 框 ， 单 击 【 权 限 设置 】 按 钮 ， 打 开 页 面 ， 单 击 左 侧 的 【个 人 资 
料 】 人 命令， 打开 对 话 框 ， 单 击 【权限 设置 】 按 钮 ， 在 弹出 的 荣 单 中 ， 可 以 将 自己 的 
个 人 信息 在 QQ 中 的 公开 范围 进行 设置 ; 单 击 左 侧 的 【资讯 提醒 】 【个 人 状态 】【 远 
程 桌 面 】 等 其 他 按钮 ， 可 以 分 别 对 登录 后 是 否 弹出 信息 窗口 、 是 否 向 好 友 展 示 个 人 
信息 、 是 否 允 许 远程 连接 自己 的 计算 机 等 进行 设置 。 

(2) 个 人 资料 

打开 个 人 资料 窗口 的 几 种 方法 : 

。 打开 QQ 主 界面 ， 单 击 头像 图 标 ， 打 开 窗 口 。 

。 打开 QQ 主 界面 ， 右 键 单 击 头 像 图 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 单 击 【修改 个 人 资料 】 

命令 ， 打 开 窗 口 。 

。 打开 QQ 主 界面 ， 单 击 【 状 态 】 按 钮 “ 国 ”， 在 弹出 的 荣 单 中 ， 单 击 【 我 的 资料 】 

命令 ， 打 开 窗 口 。 

A 个 人 资料 的 修改 。 打 开 个 人 资料 窗口 ， 单 击 【 编 辑 资料 】 按 钮 ， 打 开 对 话 框 ， 输 入 
需要 修改 的 内 容 ， 单 击 【 保 存 】 按 钮 ， 资 料 修 改 即 完成 。 

B 头像 图 标的 修改 。 打 开 个 人 资料 窗口 ， 单 击 头 像 图 标 ， 打 开 窗 口 ， 单 击 【 经 典 头 
像 】 按 钮 ， 弹 出 由 系统 提供 的 图 标 库 ， 可 以 任意 选择 ， 作 为 头像 ， 也 可 以 单 击 【 自 
定义 头像 】 按 钮 ， 在 自己 的 计算 机 中 选择 图 像 作为 头像 。 

C 个 性 签名 的 编辑 。 打 开 个 人 资料 窗口 ， 单 击 【 编辑 个 性 签名 】 链 接 ， 打 开 签 名 栏 ， 
在 该 栏 中 ,输入 自己 的 人 生 感 悟 ， 可 以 作为 个 性 签名 。 


考点 6 QQ 的 其 他 功能 


考试 频率 ， 友 友 交 太太 

掌握 难度 : 女 

(1) QQ 登录 状态 的 设置 

。 状态 按钮 的 使 用 。 打 开 QQ 主 界面 ， 单 击 【 状 态 】 按 钮 “ 国 :， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 
击 所 需 的 各 种 命令 ， 可 以 将 【我 在 线 上 】【 离 开 】【 忙 碌 】【 隐身】 等 设置 成 自己 登 
录 的 显示 状态 。 
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。 在 登录 窗口 设置 在 线 状态 。 双 击 桌面 的 QQ 图 标 ， 打 开 对 话 框 ， 单 击 头像 下 方 的 【 状 

态 】 按 钮 “ 忆 ”， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 所 需 的 各 种 状态 命令 ,可 以 对 【我 在 线 上 】 

【离开 】[【 忙 碌 】【 隐 和 映 】 等 显示 状态 进行 设置 。 

(2) 联系 人 显示 方式 的 设置 

打开 QQ 主 界面 ,切换 到 【联系 人 】 页 面 ,右键 单 击 空白 处 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 单 
击 【 头 像 显 示 】[【 名称 显示 】[【 列表 显示 】【 排 序 显 示 】 和 【显示 全 部 联系 人 】 命 令 ,， 可 以 
在 主 界面 中 设置 联系 人 的 各 种 显示 方式 。 

(3) 最 近 会 话 列表 的 显示 

打开 QQ 主 界面 ， 单 击 【 会 话 】 按 钮 “ 较 "， 打 开 页 面 ， 可 以 查询 当前 QQ 的 会 话 状 
态 ， 它 可 以 给 使 用 者 提供 最 近 联 系 人 会 话 列表 。 

(4) QQ 邮箱 的 开通 

打开 QQ 主 界面 ， 单 击 “器 ”按钮 ， 若 此 邮箱 是 第 一 次 使 用 ， 则 进入 邮箱 开通 页 面 ， 
按照 向 导 操 作 ， 可 以 开通 邮箱 ; 若 邮 箱 已 开通 ， 则 单 击 【 邮 箱 】 按 钮 ， 进 入 邮箱 页 面 ， 可 
以 进行 与 邮件 相关 的 操作 。 

(5) QQ 应 用 

打开 QQ 主 界面 ， 单 击 右 下 方 的 “ 四” 按钮， 打开 页 面 ， 页 面 下 方 是 已 安装 的 应 用 程 
序 ， 若 单 击 这 些 图 标 右 上 角 的 “ 固 ”图 标 ， 则 可 以 将 该 应 用 程序 图 标 删 除 ， 拖 动 其 他 应 用 
程序 ， 可 以 将 其 放 到 下 方 的 主 面板 上 。 


考点 7 注册 、 登 录 与 退出 论坛 


考试 频率 ， 友 太太 友 太 
掌握 难度 ， 女 
(1) 注册 
输入 新 浪 网 网 址 (http://bbs. sina. com. en/) ， 打 开 网 页 ， 将 鼠标 光标 放 在 【登录 】 链 
接 上 ， 在 弹出 的 登录 界面 上 ， 单 击 【 立 即 注册 】 链 接 ， 将 新 浪 通 行 证 链接 打开 ; 单 击 网 页 
下 方 的 【注册 通行 证 】 链接 ， 可 以 将 新 浪 网 的 注册 页 面 打 开 ， 输 入 电子 邮箱 账号 或 手机 号 ， 
进行 注册 ,设置 登录 密码 ， 单 击 兴趣 标签 ， 输入 验证 码 ， 单 击 【 立即 注册 】， 新 浪 通行 证 的 
注册 即 完 成 。 
(2) 登录 
。 打 开 新 浪 网 页 面 ， 将 鼠标 光标 放 在 【登录 】 链 接 上 ， 在 弹出 的 登录 信息 窗口 中 输入 
邮箱 的 地 址 或 手机 号 和 对 应 的 密码 ， 进 行 注册 ， 登 录 新 浪 网 ， 使 用 者 的 新 浪 通行 证 名 
尔 会 显示 在 原 【 登录 】 位 置 上 。 
。 若 是 在 新 浪 论坛 首页 或 专题 论坛 首页 中 ， 则 【用 户 名 】 和 【密码 】 登 录 框 会 在 网 页 
的 中 部 或 项 部 出 现 ， 将 注册 邮箱 或 手机 号 以 及 对 应 的 密码 分 别 在 此 输入 ， 也 可 登录 新 
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浪 网 ， 用 户 昵称 在 原 登录 行 显示 。 

(3) 退出 

在 打开 的 新 浪 论坛 首页 中 ,将 鼠标 光标 放 在 【用 户 名 称 】) 上 ， 在 弹出 的 菜单 界面 中 ， 
单 击 【 退 出 】 ， 即 可 退出 新 浪 网 。 


考点 8 论坛 帖子 的 浏览 、 搜 索 、 收 藏 和 分 享 


考试 频率 ， 友 友 友 交友 

掌握 难度 : 女 

(1) 论坛 的 浏览 

在 新 浪 论坛 的 首页 ， 单 击 【 论 坛 地 图 】 链 接 ， 打 开 页 面 ， 单 击 【 数 码 】 栏 目 ， 打 开 
窗口 。 

e 浏览 各 种 分 类 的 帖子 。 单 击 【 精华】 按钮 ， 将 论坛 中 当前 全 部 精华 的 帖子 显示 出 来 ， 

单 击 需要 的 某 一 篇 帖子 ， 帖 子 的 全 文 将 会 被 打开 ， 供 使 用 者 阅读 。 
e 查看 【版 主 】 信 息 。 将 版 主 的 发 帖 进 行 快速 查看 ， 单 击 【 最 近 主 贴 】 按钮 ， 版 主 发 表 
的 主 帖 列表 将 会 显示 出 来 ; 单 击 【 最 近 回 复 】 按 钮 ， 可 以 将 回复 帖子 列表 显示 出 来 。 

(2) 搜索 

在 新 浪 论坛 的 首页 ， 单 击 【 论 坛 地 图 】 链 接 ， 打 开 页 面 ， 单 击 【 数 码 】 栏 目 ， 打 开 窗 
口 。 单 击 【 电 脑 论坛 ] ;在 弹出 的 下 拉 荣 单 中 ， 单 击 【 初 学 者 园地 】， 打 开 窗 口 ， 单 击 【 搜 
索 】 链 接 ; 打开 页 面 ， 将 搜索 词 输入 到 文本 框 中 ， 根 据 所 需 ， 将 【 按 标题 】【 按 全 文 】 或 
【 按 作者 】 进 行 选择 ， 单 击 【 搜 索 】 按 钮 ， 相 关 的 帖子 将 被 搜索 出 来 。 

在 打开 的 页 面 中 ， 单 击 【 高 级 】 链 接 ， 可 以 将 更 多 的 搜索 页 面 打 开 ， 也 可 以 输入 搜索 
词 、 主 题 ， 发 表 时 间 及 范围 等 限定 条 件 ， 将 搜索 结果 范围 缩小 ， 单 击 【 搜 索 】 按 钮 ， 相 关 
的 帖子 将 被 搜索 出 来 。 

(3) 收藏 和 分 享 

若 看 到 一 个 好 的 帖子 ， 想 收藏 、 分 享 和 评分 ， 则 可 首先 打开 这 个 帖子 的 全 文 ， 在 帖子 的 
末尾 有 收藏 、 评 分 和 分 享 的 链接 显示 。 

。 单 击 【 收 藏 】 链 接 ， 帖 子 会 收藏 到 收藏 夹 里 。 

e 单 击 【 分 享 】 链 接 ， 这 篇 帖子 的 链接 地 址 将 会 被 保存 到 剪贴 板 中 ， 用 其 他 方式 可 以 

将 其 分 享 出 去 ， 也 可 以 用 微 博 发 布 链接 。 
e 单 击 【 评 分 】 链 接 ， 这 篇 帖子 的 评分 会 增加 1 分 ， 也 可 以 添加 文字 评语 ; 还 可 以 用 发 
短 消 息 的 方式 通知 作者 。 


考点 9 发 帖 与 回帖 


考试 频率 ， 友 友 交 太太 

掌握 难度 ， 女 

(1) 新 话题 的 发 布 

打开 所 需要 的 论坛 某 个 板块 的 页 面 ， 将 鼠标 光标 放 在 【新 帖 】 链 接 处 ， 在 弹出 的 菜单 
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中 , 单 击 【 发 新 话题 】 链 接 ， 打 开 页 面 。 

。 标题 的 输入 。 将 帖子 的 关键 描述 文本 输入 到 【标题 】 文 本 框 中 ， 作 为 标题 。 在 板块 
的 帖子 列表 中 ， 标 题 将 会 显示 出 来 。 

。 内 容 的 和 输入。 帖子 的 核心 是 内 容 ， 将 文字 内 容 输入 到 内 容 编辑 框 中 ， 在 该 框 内 可 以 对 
字体 、 字 号 及 颜色 进行 编辑 ， 将 格式 进行 排版 ; 也 可 以 插入 本 地 机 图 片 、 超 链接 对 象 和 
多 媒体 信息 、 输 入 数学 公式 ， 然 后 单 击 【 发 新 话题 】 按 钮 ， 自 己 的 帖子 将 被 发 布 出 去 。 

(2) 快速 发 表 帖 子 

通常 情况 下 ， 论 坛 里 都 设 有 对 快速 话题 进行 发 布 的 功能 ， 这 种 帖子 只 能 输入 标题 和 文字 


的 内 容 ， 在 这 里 可 将 文字 内 容 的 帖子 快速 地 发 出 去 。 


(3) 回帖 的 操作 方法 

回帖 分 “回复 主 话题 ”和 “回复 主 话题 后 面 的 跟 帖 ”两 种 。 

。 回复 主 话题 。 将 某 一 帖子 的 全 文 打 开 ， 将 鼠标 光标 移 到 话题 尾部 的 回复 区 域 ， 帖 子 内 
容 的 外 部 的 回复 主 话题 区 域 将 显示 出 来 。 

A 单 击 【 回 复 】 按 钮 ， 打 开 页 面 ， 对 回复 内 容 进行 编辑 ， 发 表 回复 。 

B ”将 标题 和 回复 内 容 输入 到 【快速 回复 本 话题 】 对 话 框 中 ， 发 表 回复 。 

e 某 一 个 帖子 的 回复 。 单 击 某 一 个 跟 帖 后 面 的 【回复 】 按 钮 ， 回 复 当 前 浏览 的 帖子 ， 
将 回复 内 容 输入 到 【快速 回复 本 话题 】 对 话 框 中 ， 单 击 【 发 表 帖 子 】 按 钮 ， 即 可 发 
表 回 复 。 

e 某 一 帖子 的 引用 。 单 击 【 引 用 】 按 钮 ， 引 用 该 帖 内 容 是 在 回复 某 一 个 帖子 的 同时 进 
行 的 ， 回 复 时 ， 原 帖 的 内 容 先 显示 ， 然 后 该 帖 的 回复 内 容 再 显示 。 

(4) 帖子 的 编辑 

将 自己 发 表 的 帖子 打开 ， 单 击 【 编 辑 】 链 接 ， 将 帖子 的 编辑 页 面 打 开 。 

。 标题 和 内 容重 新 输入 或 修改 ， 可 单 击 【 编 辑 】 按 钮 ， 重 新 发 表 。 

。 在 帖子 的 编辑 页 面 ， 选 中 左下 方 的 【删除 本 帖 】 复 选 框 ， 单 击 【 编辑 帖子 】 按 钮 ， 
本 帖 即 删除 。 


EE 


博客 和 微 博 


考点 10 注册、 登录 与 退出 博客 和 微 博 


考试 频率 : 女友 妇女 女 

掌握 难度 : 女 

(1) 注册 

单 击 【 开 通 新 博客 】 链 接 ， 新 浪 通行 证 的 注册 页 面 即 可 打开 ; 输入 微 博 登 录 网 址 


(http://weibo. com/) ， 单 击 【 立 即 注册 】 链 接 ， 也 可 以 进入 注册 页 面 。 


(2) 登录 博客 
在 新 浪 网 的 任何 一 个 页 面 上 ， 单 击 【 登 录 】 链 接 ， 都 可 以 将 登录 页 面 打 开 ， 将 登录 名 
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和 密码 输入 到 新 浪 博 客 登录 页 面 的 【登录 名 】 和 【密码 】 框 中 ， 单 击 【登录 】 链 接 ， 均 可 
以 登录 博客 ， 博 客 昵称 将 显示 在 登录 行 上 ， 单 击 这 个 名 称 ， 可 以 进入 个 人 的 博客 编辑 页 ， 在 
该 页 中 ， 可 以 对 博客 的 页 面 样式 、 个 人 资料 修改 、 博 文 的 撰写 和 编辑 进行 设置 。 

(3) 退出 博客 

在 博客 编辑 页 面 上 ,将 鼠标 光标 移 到 上 方 的 博客 昵称 上 ， 将 弹出 下 拉 菜 单 ， 单 击 【 退 出 】 
命令 ,博客 的 编辑 状态 便 退 出 了 ,但 是 ， 页 面 还 在 博客 上 ， 此 时 对 博文 只 能 进行 阅读 和 浏览 。 

(4) 微 博 的 登录 

打开 新 浪 微 博 的 登录 页 面 ， 输 入 登录 名 称 和 密码 ， 将 登录 到 个 人 微 博 账号 的 首页 。 

(5) 微 博 的 退出 

打开 新 浪 微 博 的 首页 ， 单 击 右上 角 的 【设置 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 , 单 击 【 退 出 】 
链接 ， 微 博 登录 状态 即 退 出 。 


考点 11 博文 和 微 博 等 的 浏览 和 转载 


考试 频率 ， 友 友 友 交友 

掌握 难度 : 女 

(1) 博文 的 浏览 

打开 博 主 的 博客 主页 ， 单 击 【 首 页 ] 【博文 目录 】【 图 片 】 链 接 ， 可 以 分 别 浏览 相 应 的 
页 面 。 对 博 主 所 写 博文 进行 全 面 了 解 的 最 常用 页 面 是 【博文 目录 】， 在 这 里 可 以 有 博 主 所 写 
的 全 部 博文 的 导航 ， 方 便 阅 读 。 

单 击 博客 目录 或 博文 导航 链接 ， 可 将 某 一 篇 博文 打开 ， 进 行 阅读 ， 在 对 博文 进行 阅读 的 
同时 ， 还 可 以 进行 点 赞 、 评 论 、 收 藏 、 转 载 、 关 注 、 共 享 、 打 印 和 举报 等 操作 。 

(2) 博文 的 转载 

将 博文 打开 ， 0 在 弹出 的 下 拉 菜 
单 中 ， 单 击 【 博 客 】 命 令 ， 即 转载 成 功 。 评 论 和 对 博文 的 分 类 可 以 在 转载 时 加 入 ， 将 评论 
ee ee eae 

(3) 博文 的 评论 
将 评论 文字 输入 到 博文 末尾 的 文本 框 中 ， 再 输入 验证 码 ， 然 后 单 击 【 发 评论 】 命令 
评论 将 被 添加 到 博文 末尾 。 
(4) 博文 的 收藏 
将 想 收藏 的 博文 打开 ， 在 博文 的 下 方 有 一 行文 字 和 数字 ， 单 击 【 收 藏 】 链 接 ， 弹 出 对 
话 框 ， 即 完成 博文 的 收藏 。 

在 博客 的 【个 人 中 心 】 的 【内 容 管理 】 栏 目 内 的 【我 的 收藏 】 中 ， 博 主 可 以 查看 已 收 
藏 博文 的 链接 。 

(5) 博文 的 删除 

浏览 已 发 表 或 转载 的 博文 时 ， 标 题 旁 边 会 有 【编辑 】 和 【删除 】 链接 出 现 ， 博 文 可 以 
被 删除 到 回收 站 中 ， 需 要 时 ， 还 可 以 恢复 。 

(6) 关注 博客 

打开 博客 首页 ， 单 击 名 称 和 头像 下 的 【加 关注 】 按 钮 ， 关 注 博客 操作 即 完成 。 在 自己 
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博客 的 【个 人 中 心 】 的 【 博 友 管 理 】 栏 目 【我 的 关注 】 中 ， 博 主 可 以 查看 已 关注 博客 的 图 
标 链 接 。 

(7) 微 博 浏览 

打开 浏览 新 浪 微 博 ， 单 击 【 人 全部】 标签 ， 新 的 微 博 将 按 发 表 的 时 间 显 示 ; 单 击 【原创 】 
标签 ， 博 主 自 创 的 微 博 将 显示 出 来 ; 单 击 【图 片 】 标 签 ， 内 容 中 有 分 享 图 片 的 微 博 将 显示 
出 来 ; 单 击 【 音 乐 ) 标签 ， 已 分 享 音乐 的 微 博 将 显示 出 来 。 

(8) 微 博 转发 

打开 浏览 新 浪 微 博 ， 单 击 【 转 发 】 链 接 ， 打 开 信 息 窗 ， 输 入 转发 说 明 ， 选 择 【 转 发 范 
围 】 【公开 范围 】 等 信息 ， 然 后 单 击 【 转 发 】 按 钮 ， 这 条 转发 的 微 博 就 可 以 在 自己 的 微 博 中 
发 布 ， 转 发 的 理由 可 以 发 给 博 主 或 作为 微 博 的 评论 进行 发 布 。 

(9) 微 博 的 收藏 

打开 浏览 新 浪 微 博 ， 单 击 【 收 藏 】 链 接 ， 可 以 在 自己 的 微 博 中 将 这 条 微 博 收藏 ， 为 了 
方便 以 后 分 类 查找 ， 收 藏 时 可 以 添加 分 类 标签 。 

已 经 收藏 的 微 博 ， 在 页 面 的 【收藏 】 栏 中 可 以 查看 。 单 击 【 收 藏 】 链 接 ， 所 有 收藏 的 
微 博 和 分 类 标签 都 将 在 中 间 窗 格 中 显示 ， 单 击 这 些 标签 ， 这 些 收 藏 的 微 博 将 分 类 显示 。 单 击 
【取消 收藏 】 链 接 ， 该 篇 收藏 的 微 博 将 被 删除 。 

(10) 评论 微 博 

打开 浏览 新 浪 微 博 ， 单 击 【 评 论 】 链 接 ， 打 开 对 话 框 ,输入 对 该 条 的 评论 ， 选 中 【 同 
时 转发 到 自己 的 微 博 】 复 选 框 ， 然 后 单 击 【评论 】 按 钮 ， 评 论 即 可 发 布 ， 原文 、 其 他 文 的 
评论 将 和 它 将 一 起 显示 出 来 。 

(11) 微 博 的 删除 

单 击 想 要 删除 的 微 博 右 上 角 的 “|j” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 , 单 击 【 删 除 ] ， 该 条 微 博 
将 从 微 博 页 面 中 删除 。 为 防止 误 操 作 ， 网 站 会 在 删除 前 弹出 确认 提示 框 。 


考点 12 发 博文 和 微 博 


考试 频率 ， 友 友 交 太太 

掌握 难度 : 女 

(1) 发 博文 的 两 种 操作 方法 

。 打开 个 人 博客 编辑 页 ， 单 击 【 发 博文 】 链 接 。 

。 打开 个 人 博客 编辑 页 ， 将 鼠标 光标 移 到 博客 昵称 【计算 机 学 习 乐 园 】 上 ， 在 弹出 的 
下 拉 菜 单 上 ， 单 击 【 发 博文 】 链 接 。 

在 【发 博文 】 后 的 博文 编辑 页 面 ， 可 以 进行 以 下 操作 : 

。 输入 博文 标题 ， 日 后 在 博客 目录 上 将 显示 此 标题 内 容 。 

e 设置 发 布 时 间 ， 单 击 【 设 置 定 时 】 按 钮 ， 可 以 对 该 篇 博文 的 发 表 时 间 进 行规 定 。 

e 输入 博文 正文 ， 正 文 的 形式 可 以 是 文字 、 图 标 、 图 片 、 超 链接 及 多 媒体 信息 ， 也 可 以 
使 用 模板 和 样式 排版 ， 通 过 网 面 在 线 设计 工具 可 以 将 这 些 信息 的 输入 完成 。 

。 为 博文 分 类 。 使 用 【创建 分 类 】 链接 或 分 类 列表 选择 分 类 的 类 别 。 

e 创建 标签 。 输 入 或 在 标签 选项 下 方 预 设 的 标签 中 进行 选择 即 可 。 
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e 将 公开 和 评论 的 范围 进行 设置 。 选 择 【 设 置 】 区 域内 评论 的 范围 ， 对 是 否 可 以 转载 

和 评论 进行 设置 。 

e 博文 的 预览 和 保存 。 单 击 【 预 览 博文 】 按 钮 ， 对 于 需要 反复 修改 的 博文 ， 单 击 【 保 

存 到 草稿 箱 】 按 钮 ， 可 以 将 博文 临时 保存 。 

。 单 击 【 发 博文 】 按 钮 ， 博 文 即 发 表 。 

(2) 发 照片 的 3 种 方法 : 

e 在 博文 编辑 页 面 上 ， 将 鼠标 光标 移 到 博客 昵称 上 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 ， 单 击 【 发 图 

片 】 链 接 ， 打 开 页 面 。 

。 在 博文 编辑 页 面 上 ， 单 击 【 图 片 】 链 接 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 相 册 】 链 接 ， 打 

开 页 面 ， 单 击 【 发 照片 】 按 钮 ， 打 开 页 面 。 

。 在 博文 编辑 页 面 上 ， 将 鼠标 光标 移 到 【发 博文 】 按 钮 上 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 ， 单 

击 【 发 图 片 】 链 接 ， 打开 页 面 。 

(3) 发 九宫 格 日 记 

在 博文 编辑 页 面 上 ， 将 鼠标 光标 移 到 【发 博文 】 按 钮 上 ,在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 ， 单 击 
【九宫 格 】 链 接 ， 打 开 页 面 ， 输 入 标题 ， 将 文字 输入 到 文本 框 中 ， 然 后 单 击 【 发 布 ] ， 九 
格 日 记 即 发 布 完成 。 

(4) 发 微 博 的 操作 步骤 

Q 在 博文 编辑 页 面 上 ， 单 击 页 面 顶 端 写 微 博 的 文本 框 ， 输 入 微 博 的 文字 内 容 。 

@) 单 击 文本 框 下 方 的 【表情 】 链 接 ， 将 表情 选项 打开 ， 单 击 【 表 情 】 图 标 ， 可 以 将 表 
情 图 标 仍 入微 博 中 。 

@) 单 击 文本 框 下 方 的 【图 片 】 链 接 ， 将 图 片上 传 选项 打开 ， 单 击 【 添 加 图 片 】 选 项 ， 
在 微 博 中 可 以 分 享 本 地 计算 机 的 图 片 。 

多 单 击 文本 框 下 方 的 【更 多 】 链 接 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 【 音 乐 】 链接 ， 将 音乐 选 
项 打开 ， 单 击 推荐 的 音乐 链接 即 可 。 

@) 微 博 发 布 范围 的 选项 在 【发 布 】 的 左 侧 ， 可 以 对 该 条 微 博 【公开 】 的 范围 进行 
选择 。 


@ 单 击 【 发 布 】 按 钮 ， 微 博 即 发 布 完成 。 


考点 13 微 博 和 博客 的 维护 


考试 频率 ， 友 友 交 太太 

掌握 难度 : 女 

(1) 博文 的 管理 

在 博文 编辑 页 面 上 ， 单 击 【博文 目 录 】 链 接 ， 打 开 页 面 ， 在 该 页 面 上 ， 可 以 对 博文 进 
行 管理 。 

e 对 已 发 表 的 博文 进行 修改 。 单 击 【 编辑 】 链 接 ， 打 开 页 面 ， 在 该 页 面 中 原 博 文 的 基 

础 上 进行 修改 ， 修 改 完毕 后 可 将 博文 重新 发 布 。 

。 置 项 和 删除 博文 。 将 鼠标 光标 移 到 【更 多 】 链 接 上 ，【 置 顶 首 页 】【 修改 分 类 】 和 

【删除 】 将 显示 出 来 ， 单 击 【 置 顶 首页 ， 该 文 将 会 被 放 在 博客 首页 的 第 一 篇 ; 单 击 
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【删除 ] ， 该 文 将 被 移 除 到 博客 的 【回收 站 】 中 ， 大 操作 失误 ， 则 可 从 【回收 站 】 中 

恢复 ; 单 击 每 篇 博文 名 称 右 侧 的 【删除 】 链 接 ， 则 该 文 将 被 删除 。 

e 对 博文 分 类 进行 修改 。 单 击 【 管 理 】 链 接 ， 打开 页 面 ， 在 该 页 面 中 ， 可 以 进行 【 创 

建 分 类 】[【 编辑 已 有 分 类 】 【删除 分 类 】 和 【显示 顺序 】 等 操作 。 

(2) 回收 站 、 草 稿 箱 和 收藏 夹 的 使 用 

打开 博文 管理 页 面 ， 单 击 【回收 站 】， 回 收 站 中 的 博文 会 在 右 侧 显 示 ; 单 击 【文章 恢 
复 】 链 接 ， 该 博文 将 在 博客 中 重新 显示 ; 单 击 【 删 除 ] ， 在 回收 站 中 ， 博 文 将 被 删除 。 

打开 博文 管理 页 面 ， 单 击 【 博 文 收 藏 } ， 所 收藏 的 博文 会 在 右 侧 显 示 ; 单 击 【 取 消 】 链 
接 ， 该 博文 的 收藏 将 被 取消 。 

打开 博文 管理 页 面 ， 单 击 【 草 稿 箱 】， 草 稿 箱 中 的 博文 会 在 右 侧 显 示 ， 单 击 【 编 辑 】 链 
接 ， 打开 页 面 ， 可 以 在 该 页 面 中 ， 可 以 对 博文 进行 修改 。 单 击 【 删 除 】] ， 在 博客 中 ， 博 文 将 
被 彻底 删除 。 

(3) 设置 博客 页 面 

打开 博客 编辑 首页 ， 单 击 【 页 面 设置 】 按 钮 ,设置 页 面 信息 窗 会 在 页 面 的 上 部 显示 ， 
常用 的 有 两 种 ， 即 【风格 设置 】 和 【版 式 设置 】。 单 击 【 风 格 设置 】 按 钮 ， 打 开 窗 口 ， 在 
该 窗口 ， 可 以 对 博客 页 面 的 背景 图 片 样式 进行 设置 ; 单 击 【 版 式 设 置 】 按 钮 ， 打 开 窗 口 ， 
在 该 窗口 ， 可 以 对 博客 页 面 各 个 版 块 的 排列 样式 进行 设置 。 修 改 完毕 后 单 击 【保存 】 按 钮 
即 可 保存 。 

(4) 博客 名 称 的 修改 

打开 博客 编辑 首页 ， 单 击 【 编 辑 】 链 接 ， 可 以 对 博客 的 名 称 进行 修改 ， 修改 完毕 后 单 
击 【 保 存 】 按 钮 即 可 。 

(5) 博 主 个 人 资料 的 修改 

打开 博客 编辑 首页 ， 单 击 【 管 理 】 链 接 ， 打 开 页 面 ， 单 击 【 个 人 信息 】 按 钮 ， 打 开 对 
话 框 ， 可 以 在 该 对 话 框 中 修改 性 别 和 职业 等 ; 单 击 【 头 像 昵 称 】 按 钮 ， 打 开 对 话 框 ， 在 该 
对 话 框 中 ， 可 以 对 昵称 和 上 传 头 像 照片 等 进行 修改 ; 单 击 【 登 录 密 码 】 按 钮 ， 打 开 对 话 框 ， 
在 该 对 话 框 中 ， 可 以 对 登录 密码 进行 修改 ; 单 击 【博客 地 址 】 按 钮 ， 打 开 页 面 ， 在 该 页 面 
中 ， 可 以 查看 自己 的 博客 网 址 ， 但 不 能 修改 。 

(6) 设置 微 博 账号 

打开 微 博 页 面 ， 单 击 【 设 置 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 ,， 单 击 【 账号 设置 】 链 接 ， 打 开 
页 面 ， 在 该 页 面 中 ， 可 以 进行 登录 密码 和 微 博 昵称 的 修改 ， 以 及 个 人 资料 的 完善 和 头像 上 传 
等 操作 。 

(7) 微 博 个 人 主页 

打开 微 博 首 页 ， 单 击 头 像 和 了 昵称， 打开 个 人 主页 。 单 击 【 微 博 】 按 钮 ， 打 开 窗 口 ， 在 
该 窗口 中 可 以 查看 自己 发 布 的 所 有 微 博 ; 单 击 【 个 人 资料 】 按 钮 ， 打 开 窗 口 ， 在 该 窗口 中 ， 
可 以 对 个 人 信息 进行 修改 ; 单 击 【 更 多 】【 音 乐 】 和 【话题 】 等 按钮 ， 可 以 对 其 进行 查看 
和 设置 。 

(8) 微 博 的 关注 和 粉丝 

打开 微 博 页 面 ， 单 击 【 关 注 】 按 钮 ， 将 很 快 成 为 这 个 微 博 的 粉丝 ,【 关 注 】 按 钮 也 变 成 
了 【已 关注 】 标 志 。 以 后 ， 他 发 表 的 微 博 将 会 在 首页 刷新 显示 。 单 击 【 取 消 】 按 钮 ， 也 可 
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以 将 关注 取消 ， 即 不 再 是 该 博 主 的 粉丝 。 

在 昵称 下 可 以 看 到 【关注 】 和 【粉丝 】 的 数目 ， 单 击 左边 栏 中 的 【关注 】 链 接 ， 可 以 
打开 页 面 ， 将 某 一 个 微 博 标签 选中 ， 可 以 设置 所 关注 的 微 博 的 备注 和 分 组 ， 不 需要 时 ， 也 可 
以 取消 。 

打开 微 博 首页 ， 单 击 【 粉 丝 】 链 接 ， 打 开 页 面 ， 单 击 【 移 除 粉 丝 】) ， 即 对 他 关注 自己 的 
微 博 表示 拒绝 ; 单 击 【 私信 】， 就 是 发 一 条 消息 给 这 个 粉丝 ; 单 击 【 关 注 】]， 就 是 【互相 关 
注 】 状 态 ， 也 就 是 互 当 粉 丝 。 

(9) 搜索 微 博 

打开 微 博 首 页 ， 将 关键 字 输 入 到 【搜索 】 文 本 框 中 ， 可 以 搜索 内 容 中 包含 关键 字 的 
微 博 。 


64 电子 商务 


考点 14 注册、 登录 与 退出 电子 商务 网 站 


考试 频率 ， 友 友 友 交友 

掌握 难度 : 女 

(1) 注册 

打开 电子 商务 网 站 主页 ， 单 击 【 免 费 注 册 】 链 接 ， 打 开 对 话 框 ， 输 入 电子 邮箱 、 用 户 
名 和 密码 验证 码 等 ， 同 意 【 用 户 注册 协议 】 后 ， 即 可 完成 注册 。 

(2) 登录 

打开 购物 网 站 的 首页 ， 单 击 【 登 录 】 链 接 ， 打 开 页 面 ， 输 入 相应 的 账号 或 用 户 名 及 密 
码 等 信息 ， 即 完成 登录 。 
(3) 退出 
登录 成 功 后 ,使 用 者 的 用 户 名 会 显示 在 购物 网 站 页 面 的 上 方 ， 将 鼠标 光标 移 至 用 户 名 
在 弹出 的 信息 窗 中 , 单 击 【 退 出 】 链 接 ， 即 可 退出 。 


I 


考点 15 搜索、 查看 、 关 注 或 收藏 商品 


考试 频率 ， 交 太太 友 友 

掌握 难度 : 女 

(1) 商品 搜索 的 两 种 方法 

e 直接 搜索 。 将 商品 名 称 输入 到 【搜索 】 文 本 框 ， 单 击 【 搜 索 】 链 接 ， 打 开 页 面 ， 与 
输入 名 称 相关 的 所 有 商品 都 会 显示 出 来 ， 供 顾客 选择 。 
e 分 类 浏览 。 打 开 京 东 网 的 首页 ， 将 鼠标 光标 移 到 某 类 商品 的 名 称 上 ， 在 弹出 下 一 级 分 
类 的 下 拉 列 表 ， 单 击 选择 某 一 分 类 ， 打 开 页 面 ， 单 击 分 类 下 某 商 品 的 名 称 ， 即 可 打开 
该 商品 的 展示 页 面 。 
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(2) 商品 查看 

打开 商品 展示 页 ， 可 以 对 商品 的 【外 观 】 【名称 】 【用 途 ] 【性 能 参数 】 【生产 商 ] 【 供 

货 情况 】 【销售 价格 】【 用 户 评价 】 【销售 商 】 等 信息 的 详细 介绍 进行 查看 。 

(3) 关注 或 收藏 商品 、 店 铺 和 活动 

在 进行 商品 、 店 铺 和 活动 的 浏览 时 ， 单 击 【 加 关注 】 或 【收藏 商品 】 等 链接 ， 可 将 其 
移 人 收藏 严 。 

(4) 商家 和 商品 的 对 比 

提高 所 购 商品 性 价 比 的 有 效 手段 是 货 比 三 家 ， 电 子 商务 网 站 包含 同一 商品 的 不 同 销售 
商 ， 在 网 站 中 ， 可 以 直接 进行 比较 。 


考点 16 订单 的 管理 


考试 频率 : 女 龙 女 女 妇 

掌握 难度 ， 友 

(1) 加 入 购物 车 

将 购买 商品 的 【数量 】 【规格 】 【型 号 】 【颜色 】 等 信息 选择 好 后 ， 单 击 【 加 入 购物 车 】 
链接 ， 可 以 将 商品 放 入 虚拟 的 购物 车 中 。 

(2) 购物 车 管理 

打开 电子 商务 网 站 页 面 ， 单 击 【 去 购物 车 结算 】 或 【购物 车 】 链 接 ， 打 开 页 面 。 

e 购买 数量 的 增 减 。 单 击 【 + 】 按 钮 ， 可 以 增加 购买 量 ; 单 击 【 - 】 按 钮 ， 可 以 减少 

购买 量 。 

e 商品 删除 。 单 击 【 删 除 】 按 钮 ， 可 以 将 商品 从 购物 车 中 删除 ; 先 在 商品 左 侧 勾 选 该 

商品 ， 然后 ， 单 击 【删除 ]】 链接 ， 可 以 六 将 该 商品 从 购物 车 中 删除 。 

e 移入 收藏 来 。 单 击 【 移 入 收藏 夹 】 链 接 ， 可 以 将 该 商品 从 购物 车 中 删除 ， 并 将 其 移 

入 收藏 夹 ; 在 商品 左 侧 勾 选 该 商品 ， 然 后 单 击 【 移 入 收藏 夹 】 链 接 ， 也 可 以 将 该 商 

品 从 购物 车 中 删除 ， 并 移入 收藏 夹 。 

。 购物 车 清空 。 购 物 车 中 的 所 有 商品 ， 可 以 通过 单 击 【清空 购物 车 】 链 接 同时 删除 ; 

将 全 部 商品 选中 , 单 击 【删除 】 链接 ， 可 以 将 所 有 商品 删除 。 

(3) 订单 生成 

在 购物 车 中 选中 要 购买 的 商品 ， 单 击 【 结 算 】 链 接 ， 打 开 页 面 ， 将 收 货 人 地 址 、 付 款 
方式 和 配送 方式 等 主要 订单 信息 填写 好 ， 然 后 单 击 【 提 交 】 按 钮 ， 订 单 即 可 生成 。 

(4) 订单 管理 

订单 可 以 修改 和 取消 ， 但 不 一 定 立 即 付 款 和 执行 。 打 开 个 人 信息 页 ， 单 击 【 已 买 到 的 
宝贝 】 链 接 ， 打 开 页 面 。 

。 查看 订单 状态 。 单 击 【 订 单 详 情 】 和 链接 ， 打 开 页 面 ， 订 单 的 状态 和 全 部 信息 会 在 该 

页 面 中 显示 。 

e 取消 订单 。 在 规定 的 时 间 内 ， 可 以 取消 生成 后 的 某 个 订单 ， 单 击 【 取 消 订 单 】 链 接 ， 

可 以 将 订单 取消 。 有 个 别 的 电子 商务 网 站 ， 需 要 填写 取消 订单 的 原因 。 

e 立即 付款 。 若 采用 银行 卡 付款 或 第 三 方 支付 ， 则 订单 虽然 生成 了 ， 但 还 要 在 规定 的 时 
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间 内 付款 ,否则 会 自动 取消 订单 。 单 击 【 立即 付款 】 链 接 ， 打开 页 面 ， 按 照 提 示 进 
行 操作 即 可 。 
。 收 货 确 认 。 买 家 采用 第 三 方 支付 的 ， 在 收 到 商品 后 ， 在 交易 状态 一 栏 中 ， 单 击 【 确认 
收 货 】 链 接 ， 输 入 付款 的 密码 ， 付 款 给 商家 ， 交 易 即 完成 。 
(5) 退货 和 换 货 
知 买 家 对 收 到 的 商品 不 满意 ， 则 可 以 申请 换 货 或 退货 ， 单 击 【 申请 换 货 或 退货 】 链 接 ， 
打开 页 面 ， 提 交 申 请 即 可 。 
(6) 商品 评价 
单 击 【 评 价 】 链 接 ， 打 开 页 面 ， 输 入 对 所 买 商 品 、 卖 家 的 评价 及 商品 的 照片 等 信息 即 
可 。 但 需要 注意 ,评价 具有 时 效 性 ， 若 过 了 评价 的 时 段 ， 则 网 站 将 会 自动 给 出 好 评 。 


考点 17 结算、 物流 跟踪 和 售后 服务 


考试 频率 ， 交 太太 友 友 

掌握 难度 : 女 

(1) 查询 交易 状态 

单 击 【 交 易 成 功 ] 【订单 详情 】 【查看 物流 】【 双 方 已 评 】 链 接 ， 可 以 打开 正在 发 生 的 
事件 或 以 往 交 流 留 下 的 信息 ， 以 方便 买卖 双方 监督 订单 执行 的 过 程 。 

(2) 申请 售后 服务 

单 击 【 申 请 售后 】 【投诉 卖家 】 等 链接 ， 可 以 打开 淘宝 的 售后 服务 和 投诉 申请 页 面 ， 申 
请 退换 或 投诉 等 。 但 这 种 服务 有 时 间 限 制 ， 通 常 为 15 天 。 

(3) 评论 

单 击 【评论 】 链 接 ， 将 评论 内 容 和 评分 输入 即 可 。 


经 典 例题 


例题 6-1 给 QQ 好 友 【小 张 】 发 送信 息 ， 选 用 宋体 12 号 字 ， 内 容 为 【下 午 2 点 开会 ， 


请 准时 到 达 。】。 
3 展开 【我 的 好 友 】 分 组 。 
2 
我 的 设备 0/1 
Y 我 的 好 友 1/1 
~ > 
) 生活 服务 oa 


步 双 2 双击 【好 友 小 张 】。 
步 双 3) 选择 【字体 工具 】。 
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[je “io ® Ga- 1 %- Oweiaa-| 


谭维维 第 塌 红 上 《歌手 》? 和 
态 紧 9 单 击 展开 【字体 】 下 拉 列 表 框 。 
后 紧 5 选择 【宋体 】。 
处 聚 69 单 击 展开 【字体 大 小 】 下 拉 列 表 框 。 
不 紧 7 选择 【121】。 
义 桶 引 ) 在 文本 框 中 输入 【下 午 2 点 开会 ， 请 准时 到 达 。] 。 
四 TI 未 vl2rBIUus 
Re@ OS gg- /1 %- 加 9 消 息 记 录 ~ 
下 午 2 点 开会 ， 请 准时 到 达 。| 


《能 出 没 之 雪夫 能 风 》 全 网 首播 关闭 G 


处 妈 99 单 击 【 发送】 按钮 。 
例题 6-2 给 QQ 群 中 的 好 友 【 小 王 】 发 一 张 图 片 。 
后 紧 司 单 击 【和 群 /讨论 组 】 图 标 “ 昌 "。 


态 紧 引 双击 【小 王 】 ， 打 开 对 话 框 。 
处 不 3 引 ) 单 击 【发 送 图 片 】 按 钮 “ 国 ”。 
处 桶 a9 单 击 第 一 张 图 片 。 


QQ 图 片 
2015032515161 
2jpg 


处 聚 59) 选择 【发 送 图 片 】。 
处 肾 相 8 单 击 【 打 开 】 按钮 。 
处 肾 79 单 击 【 发 送 】 按钮 。 


例题 6-3 在 QQ 中 设置 鼠标 键盘 无 动作 15 分 钟 后 ,将 【状态 】 切 换 至 【离开 】，3 


动 回 复 【 工 作 中 ， 请 勿 打扰 。】。 


和 和 156 


狗 凤 号 单 击 QQ 版 面 中 的 【设置 】 按钮 “ETi。 
CE 选择 【状态 】 选 择 卡 。 
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步 了 3a9 选中 【 鼠标 键盘 无 动作 】 复 选 框 。 
步 台 a9 修改 时 间 为 【15】 分 钟 。 

步 邓 9 单 击 展开 【忙碌 】 下 拉 列 表 框 。 
步骤 9 选择 【离开 】。 

步 取 9 单 击 【 自动 回复 设置 】 按 钮 。 

步 双 89 选择 【2 工作 中 ， 请 勿 打扰 。】 选 项 。 


1 。 您 好 ， 我 现在 有 事 不 在 ， 一 会 再 和 您 联系 。 | js | 
2 工作 中 ， 请 勿 打扰 。 | 修改 | 
3 。 我 去 吃饭 了 ， 一 会 再 联系 。 

| M$ | 


4 单 击 【 添 加 】 按钮 。 

例题 6-4 在 新 浪 论坛 的 【数码 】 板 块 中 ， 查找 【电脑 论坛 】 下 的 【初学 者 园地 】 分 
打开 一 个 帖子 ， 并 回复 【这 篇 文章 很 有 用 !] 。 

4 单 击 【数码 】。 

步 嗓 z9 单 击 【 电脑 论 坛 ]。 

步 双 3a9 向 下 拖 动 滚动 条 至 黑 框 。 

步 骂 9 单 击 【电脑 论坛 ]。 

步 肾 5 选择 【初学 者 园地 】 板块 。 

步骤 6 选择 论坛 文章 【 带 你 认识 Win7 64 位 系统 安全 模式 】。 
4 单 击 【 回 复 】 按 钮 。 

39a9 在 编辑 框 中 输入 【这 篇 文章 很 有 用 !] 。 


多 


B 了 I U :字体 ”大 小 ”到 v: 评 委 又 自动 排版 
有 太史 和 角 由 :二 二 王 三 坚 再 : 辕 愉 :@ 从 

代码 模式 ”所 见 即 所 得 模式 

这 篇 文章 很 有 用 |! 


步 又 99 向 下 拖 动 滚动 条 至 黑 框 。 
步 台 19) 单 击 【 发 表 回 复 】 按 钮 。 
例题 6-5 在 博客 编辑 页 面 ， 修 改 已 发 送 的 博文 为 【 祝 考生 考试 顺利 ， 取 得 好 成 绩 ! 】， 
步骤 吗 单 击 博文 标题 右 侧 的 【 编辑】 链接 。 
祝福 {2015-03-25 16:36:11) [ 鲁 妈 fi 
步 肾 弘 将 博文 修改 为 【 祝 考生 考试 顺利 ， 取 得 好 成 绩 ! ] 。 
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] 祝 考生 考试 顺利 ， 取 得 好 成 绩 ! 
i》 向 下 拖 动 滚动 条 至 黑 框 处. 
G3 单 击 【保存 修改 ]】 按钮 


例题 6-6 在 博客 页 面 上 添加 指向 自己 微 博 的 链接 。 
处 肾 喇 单 击 页 面 中 的 【页 面 设置 】 按 钮 。 


| 转发 博文 | | 页 面 设置 | 个 人 中 心 | 


处 肾 弘 选择 【组 件 设置 】 选 项 卡 。 
自 定义 风格 “| 版 式 设置 自 定义 组 件 
卢 紧 9 选中 【新 浪 微 博 】 复 选 框 。 
处 票 49 单 击 【保存 】 按 钮 。 
例题 6-7 设置 自己 发 布 的 博文 【不 允许 匿名 评论 】 和 【禁止 转载 ]， 标 题 为 【 清 
放假 安排 】, 内 容 为 【清明 节 放 假 】。 
处 票 呈 单 击 【 发 博文 】 按 钮 。 
EEC ET 
处 桶 弘 在 【标题 】 文 本 框 中 输入 【清明 节 放 假 安排 ] 。 
标题 : | 清明 节 放假 安排 
驶 昧 39 在 内 容 中 输入 【清明 节 放 假 】。 
处 曲 49 拖 动 深 动 条 至 黑 框 处 。 
处 票 59) 选中 【禁止 转载 】 复 选 框 。 
设置 : 〇 人 允许 所 有 人 评论 ” 轩 不 允许 匿名 评论 人 
口 文章 仅 自 己 可 见 ” 回 禁 止 转载 只 限 
点 紧 6 选中 【不 允许 匿名 评论 】 单 选 按钮 。 
处 肾 73 单 击 【 发 博文 】 按 钮 。 
例题 6-8 关注 【中国 国家 地 理 】 的 微 博 ， 账 号 为 【cctykw】, 密码 为 【1234】。 
处 肾 喇 输入 用 户 名 【cctykw]】。 
处 肾 引 输入 密码 【1234】。 
普通 登录 | 二 维 码 登 录 | 短信 登录 


2 |cctykw 


a [te** 


园 下 次 自动 登录 @ 忘记 密码 
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4 单 击 【 登 录 】 按 钮 。 
步 对 9 在 搜索 框 中 输入 【中 国 国 家 地 理 】。 


人 微 壕 中 国 国家 地 理 | Q 


步 又 59 选择 第 一 个 搜索 结果 【中 国 国 家 地 理 】。 

步骤 69 单 击 【关注 】 按 钮 。 

步 又 到 单 击 【 保 存 】 按钮 。 

例题 6-9 在 京东 商城 网 站 上 查找 书号 为 【9787302350743】 的 图 书 ， 并 购买 两 本 放 入 
购物 车 中 。 

步 绝 9 在 搜索 框 中 输入 书籍 编号 【9787302350743 】 。 


9787302350743 搜索 


4e9 单 击 【 搜 索 】 按钮 。 
步 双 3 引 ) 选择 第 一 个 商品 。 
步 邓 a9 修改 购买 数量 为 【2 ] 。 


ns 局 


步 双 59 单 击 【 加 入 购物 车 】 按 钮 。 

例题 6-10 在 淘宝 网 购物 车 中 ,删除 已 选 购 的 商品 ， 账 号 为 【ectykw】， 密 码 为 
【1234] 。 

步 双 1 输入 用 户 名 【cctykw]】。 

步 聚 弘 输入 密码 【1234】。 

步 取 引 单 击 【 登录 】 按钮 。 

步 权 49 单 击 【 购物 车 】。 

我 的 光宇- [下 购物 车 3 -] 二 收藏 赤 - 商品 分 类 卖家 中 心 - 联系 容 服 = 网 站 导航 - 
步骤 59 人 勾 选 第 一 件 商 品 。 


正品 懒 人 运动 收 腰 机 但 睫 腹 部 家 用 
减 肚子 减肥 健身 器 村 痰 腿 按摩 机 器 


198.8 109.00 移入 收藏 赤 
109.00 昨 除 


v 


加 回回 吾 

4#E69 单 击 【 删 除 】 链接 。 

步 肾 2 单 击 【确定 】 按 钮 。 

例题 6-11 从 当前 界面 开始 ， 通 过 相应 的 操作 ， 停 止 向 对 方 发 送 我 的 网 络 摄像 机 画面 。 

步 肾 避 单 击 菜单 栏 中 的 【操作 】。 

步 邓 2 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 ， 单 击 【音频 /视频 】 一 【停止 视频 对 话 】 命 令 。 

例题 6-12 在 当前 MSN 中 ,停止 音频 对 话 。 

步 双 三 单 击 菜单 栏 中 的 【操作 】。 
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步 吧 za 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 ， 单 击 【 音 频 / 视 频 】 一 【停止 音频 对 话 】 命 令 。 

例题 6-13 请 在 MSN 共享 文件 会 话 界面 上 ， 利 用 工具 栏 添加 共享 文件 ， 文 件 为 【共享 
资料 . txt】。 

步 肾 到 单 击 工 具 栏 中 的 【添加 文件 】 按钮。 

步 虹 2 双击 【共享 资料 .txt 】。 

例题 6-14 在 即时 通信 工具 MSN 中 ， 从 当前 界面 开始 ， 找 到 相应 的 界面 ， 启 用 当 检 查 
【Hotmail】 或 打开 其 他 启用 【 Microsoft Passport】 的 网 页 时 ， 总 是 向 用 户 询问 密码 设置 选项 。 

步 又 9 单 击 菜单 栏 中 的 【工具 】 一 【选项 】 命令。 

步 嗓 zg 单 击 【安全 】。 

步 昧 39 选中 【 当 检 查 Hotmail 或 打开 其 他 启用 Microsoft Passport 的 网 页 时 总 是 向 我 询问 
密码 】 复 选 框 。 


安全 


四 


当 检 查 Hotmail 或 打开 其 地 启用 出 crosoft Passport 
的 网 页 时 总 是 向 我 询问 密码 于) 

这 是 一 台 共 享 计算 机 ， 因 此 不 要 将 我 的 通讯 注 、 显 示 图 
片 或 背景 存储 在 此 计算 机 上 (H) 

癌 ] 当 发 送 消息 时 允许 我 直接 连接 到 我 的 联系 人 冲 ) 


器 这 是 一 台 共 享 计算 机 ， 因 此 不 要 显示 我 的 标签 I) 


口 


步 双 aa9 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

例题 6-15 在 即时 通信 工具 MSN 中 ,通过 当前 界面 ， 把 文件 【logo. png】 发 送 给 对 方 。 

4 单 击 菜单 栏 中 的 【文件 】 一 【发 送 文 件 或 照片 】 命令。 

步 肾 乡 双击 【logo. png]。 

例题 6-16 在 即时 通信 工具 【MSN】 中 ， 在 当前 界面 上 通过 鼠标 操作 (不 通过 菜单 
栏 ) 向 脱 机 用 户 【susu@ hotmail. com】 发送 一 封 电 子 邮 件 ， 主 题 为 【你 最 近 好 吗 ?] ， 邮 件 
主要 内 容 为 【在 线 的 时 候 记 得 通知 我 一 下 】， 邮 件 内 容 格 式 遵循 给 出 的 模板 格式 ， 输 入 顺序 
为 先 输入 主题 ， 再 输入 内 容 。 

步骤 9 双击 【susu@ hotmail. com 】。 

步 聚 弘 在 【主题 】 输 入 框 中 输入 【你 最 近 好 吗 ?】。 


发 件 人 : | dadaazi@l26. com (pop3. 126. com) Y| 


收 件 人 : susuBhotmail. com 


抄 送 : [ 
主题 : | 你 最 近 好 吗 ? 


49 在 【内 容 】 输 入 框 中 输入 【在 线 的 时 候 记 得 通知 我 一 下 】。 
王权 单 击 【发送 】 按钮。 
| % 四 而 9 


发 送 前 切 复制 粘贴 抛 销 


例题 6-17 在 当前 与 好 友 【 锋 】 对 话 框 中 ， 向 【 锋 】 发 送 名 为 【个 人 简历 . doc】 的 
文档 。 
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G2 二 单 击 菜单 栏 中 的 【文件 】-_，[ 发 送 文件 或 照片 】 命 令 。 

叉 奈 弘 双击 【个 人 简历 . doc]】。 

例题 6-18 通过 QQ 的 主 面板 操作 ， 显 示 当 前 的 天 气 情况 ， 然 后 设置 主 面板 上 不 显示 
天 和 气 状 况 。 

处 聚 吴 将 鼠标 光标 移动 到 QQ 界面 右上 角 的 天 气 图 标 上 (太阳 处 )。 


QQ2013 首 人 一 


IOBV Sno ds 


处 肾 引 单 击 【设置 】 按 钮 “名 ”。 

处 聚 引 选择 【 主 面板 】 选 项 卡 。 

处 肾 a9 单 击 【 界 面 管理 器 】 按 钮 。 

处 肾 59 取消 选中 【天气 】 复 选 框 。 

叉 聚 本 单 击 【关闭 】 按 钮 “ 蔬 守 ”。 

处 票 79 单 击 【关闭 】 按 钮 “ 苇 ”。 

例题 6-19 在 QQ 的 主 界面 中 打开 消息 盒子 ， 同 意 【1 am Fine】 的 添加 好 友 请 求 并 添 
加 其 为 自己 的 好 友 ， 将 其 分 在 【我 的 好 友 】 组 中 。 

不 时 本 单 击 【 消 息 盒子 】 按 钮 “ 国 ”。 

处 妈 弘 单 击 【 同意 】。 

[a I_ an Fine 人 2T10553505> 请 求 添加 您 为 好 友 。 


拒绝 “不 处 理 
处 肾 3 引 ) 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
处 肾 49 单 击 【关闭 】 按 钮 “ 夸 守 ”。 
例题 6-20 在 QQ 群 【计算 机 学 习 】 中 发 送 消 息 【 什 么 是 物 联 网 ? 】。 
感 机 但 单 击 【和 群 】 按钮 “四”。 
态 紧 引 双 击 【 计算 机 学 习 】 和 群 。 
r ‘Wi EB 


丸 时 3a9 在 消息 框 中 输入 【什么 是 物 联网 ?】。 
处 累 49 单 击 【发 送 】 按钮 。 


A 思 全 加 回转 国 图-| 喝 - 国 消 Bi 
什么 是 物 联网 ? 
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例题 6-21 在 当前 QQ 消息 窗口 中 接受 好 友 【 天 宇 】 的 视频 邀请 ， 在 通话 后 关闭 视频 
窗口 。 
外 聚 呈 单 击 【 接 受 】 按 钮 。 
对 方 视频 和 请 中 
@@ 拒绝 


态 紧 z 单 击 【 关 闭 】 按 钮 “区 下 . 
护 肾 9 单 击 【是 】 按 钮 。 


例题 6-22 请 在 当前 的 会 话 窗 口中 设置 文件 传输 的 安全 等 级 为 【高 】。 
处 桶 喇 打开 【发 送 文件 】 下 拉 列 表 。 


A 加 和 A 沁 四 回国 -回力 国 jBie 妇 - 


点 二 
3 em Gm) es 
处 肾 弘 单 击 【 传 文件 设置 】。 
处 聚 引 选择 【文件 管理 】 选 项 卡 。 
处 聚 49 单 击 【更 改 安全 等 级 】 按 钮 。 
点 时 59 选中 【安全 级 -高 】。 
碟 野 加 单 击 【 关 闭 】 按 钮 “时 人 ”。 
例题 6-23 在 聊天 窗口 中 ,将 EE 盘 根 目录 下 的 图 片 文 件 【 楼 桃花 】 发 给 好 友 。 
驶 聚 号 打开 【发 送 文 件 】 下 拉 列 表 。 
处 聚 弘 单 击 【 发 送 文 件 /文件 夹 】。 
处 肾 引 选中 图 片 文件 【樱桃 花 . jpg] 。 
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未 昧 49 单 击 【发 送 】。 

例题 6-24 在 聊天 窗口 中 , 将 下 盘 根 目录 下 的 【项 目 计 划 】 文 件 夹 传送 给 好 友 。 
处 桶 喇 打开 【发 送 文件 】 下 拉 列 表 。 

全 紧 za 单 击 【发 送 文件 /文件 夹 ] 。 

全 紧 39 选中 【项 目 文件 】 文件 夹 。 


二 合 谎 = Hb 
(Ee 名 称 修改 日 期 

近 访问 的 位 置 I Re 2015/1/16 12:47 
Dy Drivers 2015/1/15 11:39 
品 Intel 2015/1/15 11:39 
DD PerfLogs 2009/7/14 11:20 
贞 Program Files 2015/1/15 11:39 
Program Files (x86) 2015/1/19 10:44 


点 StormMedia 2015/1/19 15:27 


Windows 2015/1/17 12:55 


上 上 上 项 目 文件 2015/1/19 10:58 


有 迅雷 下 载 2015/1/17 13:42 
骨 用户 2015/1/15 11:39 


Pp A 7 
< | 咱 


文件 名 四: 项 目 文件 
文件 类 型 (TD): | 局 1 Files 人 tk.#) 


处 肾 a9 单 击 【 发 送 】 按钮 。 

例题 6-25 在 当前 QQ 消息 窗口 中 接受 好 友 【 天 宇 】 的 语音 会 话 请 求 ， 然 后 断 开会 话 。 
他 又 单 击 【 接 受 】 按钮。 

处 聚 弘 聊天 结束 后 ， 单 击 【 挂 断 】 按 钮 。 


| EW | 


例题 6-26 在 当前 的 会 话 窗口 中 进行 文件 传输 设置 ， 使 接收 到 的 文件 默认 保存 到 桌 
面 上 。 

态 野 到 打开 【发 送 文件 】 下 拉 列 表 。 

处 肾 弘 单 击 【 传 文件 设置 ] 。 

处 聚 39 选择 【文件 管理 】 选 项 卡 。 

处 办 49 单 击 【 更 改 目录 】 按 钮 。 
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处 如 59 选中 【桌面 】。 


浏览 文件 3 


状态 
TAN ， 
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请 选择 传输 文件 的 默认 目录 : 


EE 

b 全 网 络 

>” 软 库 

加 垃圾 桶 

bp BAdministrator 

> 园 控制 面板 

4 国 计算 机 

> 色 本 地 磁盘 (5:) 


4 号 考试 用 盘 0:) 
bp .Kuaipan 


处 肾 本 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
处 票 79 单 击 【 关 闭 】 按 钮 “时 合 ”。 
例题 6-27 在 MSN 中 ,通过 联机 的 联系 人 执行 操作 ， 人 允许 所 有 其 他 用 户 看 到 我 的 联机 
能 向 我 发 送 消息 。 

臣 聚 9 单 击 菜单 栏 中 的 【工具 】 一 【选项 】 命 令 。 

态 紧 za 单 击 【隐私 ] 。 

处 巾 引 取消 选中 【只 有 位 于 我 的 “允许 名 单 ” 上 的 人 才 可 以 查看 我 的 状态 或 向 我 发 送 
消息 】 复 选 框 。 

臣 肾 49 单 击 【确定 】 按 钮 。 


EE -局 
日 ] sa ”网络 安全 


本 章 主要 考查 网 络 安全 ， 包 括 病毒 防治 和 网 络 安全 等 ， 共 9 个 考点 。 
[| 病毒 防治 


考点 1 查 杀 计算 机 病毒 


考试 频率 ， 友 友 友 交友 

掌握 难度 : 女 

(1) 全 盘查 杀 

@ 启动 金山 毒霸 ， 打 开 界 面 ， 通 过 以 下 方式 可 以 进行 全 盘查 杀 : 

。 单 击 【 病毒 查 杀 】 按 钮 ， 打 开 界 面 ， 单 击 【 全 盘查 杀 】 图 标 ， 将 启动 全 盘查 杀 工 作 。 

。 单 击 【 百 宝箱 】 按 钮 ， 打 开 界面 ， 单 击 【 全 部 】 或 【金山 毒霸 】 按 钮 ， 单 击 【 全 盘 

查 杀 】 图标 ， 将 启动 全 盘查 杀 工 作 。 

。 单 击 【热门 功能 】 图 标 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 ， 单 击 【 全 盘查 杀 】 图 标 ， 将 启动 全 

盘 杏 杀 工 作 。 

全 盘查 杀 启 动 后 ， 单 击 【 暂 停 】 按钮 ， 将 暂停 扫描 ; 单 击 【停止 】 按 钮 ， 将 终止 扫描 。 
如 果 发 现 病毒 ， 则 金山 毒霸 将 以 列表 的 形式 将 异常 项 显示 出 来 。 

@) 在 全 盘查 杀 扫 描 界 面 中 ， 可 以 进行 以 下 操作 : 

e 立即 处 理 。 单 击 【 立 即 处 理 】 按 钮 ， 则 扫描 中 发 现 的 病毒 或 木马 等 威胁 ， 将 会 被 金 

山 毒 霸 删 除 ， 并 将 异常 项 存放 在 【异常 文件 隔离 区 】 中 。 

e 暂 不 处 理 。 单 击 【 暂 不 处 理 】 按 钮 ， 可 以 将 发 现 的 威胁 忽略 。 

。 描述 。 单 击 扫 描 结 果 列 表 中 的 异常 项 ， 可 以 查看 软件 对 此 异常 项 的 描述 信息 。 

。 添加 信任 。 单 击 【 添 加 信任 】 和 链接， 弹出 对 话 框 ， 单 击 【 信 任 】 按 钮 ,该 异常 项 可 

以 添加 到 软件 的 信任 列表 中 。 

(2) 一 键 云 查 杀 的 两 种 方式 

e 启动 金山 毒霸 ， 打 开 和 界面， 单 击 【病毒 查 杀 】 按 钮 ， 打 开 界 面 ， 单 击 【 一 键 云 查 杀 】 

图 标 ， 将 启动 一 键 云 查 杀 工作 。 

。 启动 金山 毒霸 ， 打 开 界 面 ， 单 击 【 百 宝箱 】 按 钮 ， 打 开 界 面 ， 单 击 【 全 部 】 或 【 金 

山 毒霸 】 按 钮 ， 在 弹出 的 功能 列表 窗 格 中 ， 单 击 【 一 键 云 查 杀 】 图 标 ， 将 启动 一 键 

云 查 杀 工作 。 
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(3) 自 定 义 查 杀 
局 动 金山 毒霸 ， 打 开 界 面 ， 单 击 【 病 毒 查 杀 】 按 钮 ， 打 开 界 面 ， 单 击 【 自 定 义 查 杀 】 
图 标 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 ， 对 需要 查 杀 的 驱动 顺 或 文件 夹 进行 杀毒 工作 选择 。 


考点 2 计算 机 的 实时 防护 


考试 频率 ， 友 友 友 交友 

掌握 难度 : 女 

e 【边界 防御 】 是 一 种 新 型 防御 ， 具 有 效果 好 、 占 用 资源 少 、 拦 截 时 机 早 、 病 毒 更 难 对 
抗 的 特点 ， 主 要 包括 【 黑 墙 】 【上 网 安全 保护 】【 聊 天 安全 保护 】【 看 片 安全 保护 】 
【网 络 下 载 保护 】 及 【1 盘 实 时 保护 】 等 方式 的 防御 点 。 

e【 系 统 防御 】 对 流行 病毒 样本 的 广 谱 防 御 能 力 可 谓 独创 ， 其 采用 的 是 新 一 代 的 云 主 
动 防御 技术 ， 包 含 启 发 式 规则 和 多 点 继承 判断 ， 是 全 面 对 抗 流动 病毒 样本 的 有 效 
手段 。 

启动 金山 毒霸 ， 打 开 界面 ， 单 击 【 实 时 保护 】 按 钮 ; 打开 界面 ， 在 该 界面 中 可 以 进行 

防御 设置 。 

用 户 根据 计算 机 实时 防御 的 需要 开启 或 关闭 防御 功能 的 操作 方法 如 下 : 

e 开启 防御 功能 。 如 果 防 御 功 能 【已 开启 】， 则 为 节省 系统 资源 ， 无 须 使 用 该 功能 ， 单 
击 【 已 开启 】 按 钮 ， 可 以 将 该 项 防御 功能 关闭 。 

e 一 键 开 启 。 如 果 需 要 开启 全 部 实时 保护 功能 ， 则 可 单 击 【 一 键 开 启 】 按 钮 ， 将 计算 
机 的 全 部 防御 功能 开启 。 


考点 3 ”使 用 防火 墙 


考试 频率 ， 友 友 友 交友 

掌握 难度 : 女 

启动 金山 毒霸 ， 打 开 界 面 ， 单 击 【 防 黑 墙 】 按 钮 ， 打 开 界 面 ， 在 该 界面 中 可 以 进 防护 
设置 和 漏洞 扫描 。 

(1) 有 风险 的 项 目 

在 【 防 黑 墙 】 扫 描 的 界面 中 ,对 【有 风险 的 项 目 】 可 以 进行 修复 或 忽略 操作 。 

e 立即 修复 。 根 据 系统 安全 防 黑 加 固 的 需要 ， 单 击 【 立 即 修复 】 按 钮 ， 可 以 修复 有 风 

险 的 系统 安全 漏洞 。 

e。 忽略 。 根 据 情况 ， 如 果 系 统 安全 漏洞 不 需要 修复 ， 则 可 单 击 【 忽略】 按钮 ， 将 不 需 

要 修复 的 安全 漏洞 项 忽略 。 

(2) 安全 的 项 目 

已 经 自动 或 手动 修复 的 系统 安全 漏洞 项 为 【安全 的 项 目 】。 单 击 【 还 原 】 按 钮 ， 可 以 取 
消 修复 。 

(3) 已 忽略 的 项 目 

已 经 忽略 修复 的 系统 安全 漏洞 项 为 【已 忽略 的 项 目 ]。 如 果 需 要 重新 修复 ， 则 可 单 击 
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【取消 忽略 】 按 钮 ， 要 想 生 效 ， 需 要 再 次 进行 扫描 。 

(4) 防护 开启 

针对 防止 【黑客 扫描 端口 】[【 拦截 黑客 下 载 木 马 】[【 防止 黑客 控制 摄像 头 】 和 【拦截 黑 
客 远程 控制 】 等 防 黑 墙 可 以 进行 设置 。 

单 击 【已 开店】 按钮 ， 可 以 将 已 开局 的 防护 功能 关闭 ; 单 击 【 已 关闭 】 按 钮 ， 可 以 将 
已 关闭 的 防护 功能 开启 。 


区 网 络 安 全 的 维护 


考点 4 ” 查 杀 木马 


考试 频率 ， 友 友 友 交友 

掌握 难度 : 女 

启动 金山 卫士 ， 打 开 界 面 ， 单 击 【 查 杀 木 马 】 按 钮 ， 打 开 【 查 杀 木 马 】 界 面 。 

Qa 快速 扫描 。 单 击 【 快 速 扫描 】 按 钮 ， 针 对 计算 机 的 关键 设置 ， 可 以 进行 快速 木马 
查 杀 。 

在 进行 扫描 的 过 程 中 ， 若 需要 暂停 木马 查 杀 扫 描 ， 则 可 以 单 击 【 和 暂停 扫描 】 按 钮 ， 若 
需要 终止 木马 查 杀 扫描 ， 则 可 以 单 击 【 停 止 扫描 】 按 钮 。 扫 描 结束 后 ，[ 查 杀 木马 】 的 扫描 
结果 会 反馈 出 来 ， 如 果 有 疑似 木马 的 情况 ， 则 可 以 进行 以 下 处 理 : 

e 如 果 需 要 清除 木马 ， 则 勾 选 木马 项 ， 然 后 单 击 【立即 修复 】 按 钮 ， 将 木马 清除 。 

e 如 果 是 可 信 文 件 ， 则 可 单 击 【 暂 不 处 理 】 按 钮 ， 取 消 对 疑似 木马 文件 的 清除 ， 该 文 

件 将 通过 其 他 方法 添加 到 信任 列表 中 。 

@ 全 盘 扫 描 。 单 击 【 全盘 扫 描 】 按 钮 ， 可 以 对 计算 机 磁盘 中 的 全 部 文件 进行 更 彻底 地 
扫描 ， 并 进行 查 杀 木马 处 理 。 

@) 自 定义 扫描 。 单 击 【 自 定义 扫描 】 按 钮 ,根据 所 需 ， 任 意 选择 一 个 文件 夹 或 磁盘 进 
行 木 马 查 杀 扫 描 。 

清理 插件 的 几 种 方法 如 下 。 

e 启动 金山 卫士， 打开 界面 ， 单 击 【 搬 件 清 理 】 图 标 ， 插 件 清 理 扫描 工作 将 启动 。 

e 启动 金山 卫士， 打开 界面 ， 单 击 【 查 杀 木 马 】 按 钮 ， 打 开 界 面 ， 单 击 【 搬 件 清 理 ]】 

图 标 ， 插 件 清理 扫描 工作 将 启动 。 
e 启动 金山 卫士 ， 打 开 界 面 ， 单 击 【 百 宝箱】 按钮 ， 打 开 界 面 ， 单 击 【 插 件 清理 】 图 
标 ， 插 件 清理 扫描 工作 将 启动 。 

扫描 结束 后 ， 系 统 安 装 的 各 种 插件 都 能 检测 到 。 对 于 【插件 清理 】 扫 描 的 结果 可 以 进 
行 以 下 处 理 : 

e 查看 详情 。 单 击 【 详 情 】 链 接 ， 可 以 查看 该 插件 的 注册 信息 和 文件 位 置 。 

。 添加 信任 。 单 击 【 添 加 信任 】 链 接 ， 该 插件 可 以 被 添加 到 信任 插件 列表 中 ; 单 击 

【已 信任 插件 】 和 链接， 打开 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 ， 可 能 查看 到 【信任 插件 列表 】; 
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单 击 【 取 消 信 任 】 链 接 ， 可 以 取消 该 插件 。 

。 立即 清理 。 勾 选择 件 列表 中 的 【插件 】) ， 然 后 单 击 【立即 清理 】 链 接 ， 即 可 清理 。 

。 查看 清理 历史 。 单 击 【 查 看 清理 历史 】 链 接 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 ， 可 以 查看 清理 捕 
件 的 操作 历史 。 


考点 5 修复 系统 


考试 频率 ， 太 太太 太太 

掌握 难度 : 女 

系统 修复 的 几 种 操作 方法 : 

。 启动 金山 卫士 ， 打 开 界 面 ， 单 击 【系统 修复 】 图 标 ， 打 开 界 面 。 

e 启动 金山 卫士 ， 打 开 界 面 ， 单 击 【 查 杀 木 马 】 按 钮 ; 打开 界面 ， 单 击 【 系 统 修复 】 
图 标 ， 打 开 界 面 。 

。 局 动 金山 卫士 ， 打 开 界 面 ， 单 击 【 百宝箱】 按钮 ; 打开 界面 ， 单 击 【 系统 修复 】 图 
标 ， 打 开 界 面 。 

单 击 【 开 始 扫 描 】 按 钮 ， 即 可 对 系统 是 否 异常 进行 检测 。 扫 描 结 束 后 ， 扫 描 结 果 将 会 


反馈 出 来 ， 奉 发 现 有 异常 存在 ， 则 系统 可 以 进行 修复 处 理 。 
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考点 6 修复 系统 漏洞 


考试 频率 ， 友 友 友 交友 

掌握 难度 : 女 

启动 金山 卫士 ， 打 开 界 面 ， 单 击 【 修 复 漏 洞 】 按 钮 ;打开 界面 ， 自 动 进行 漏洞 扫描 。 
对 【修复 漏洞 】 的 结果 ， 可 以 进行 以 下 处 理 ; 

e 立即 修复 。 对 所 需要 的 修复 的 漏洞 全 选 或 勾 选 其 中 的 几 个 ， 单 击 【 立 即 修复 】 按 钮 ， 
补丁 将 自动 下 载 ， 并 对 漏洞 进行 修复 。 

e 查看 详细 。 单 击 【 查 看 详细 】 按 钮 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 ， 可 以 查看 该 漏洞 的 基本 信 
息 ， 并且 可 以 对 漏洞 进行 修复 或 忽略 操作 。 

。 推荐 选项 。 单 击 【 推 荐 选项 】 按 钮 ， 勾 选 系统 推荐 修复 的 漏洞 ， 单 击 【 立即 修复 】 
按钮 ， 即 可 对 漏洞 进行 修复 。 

e 忽略 选中 补丁 。 匀 选 不 需要 修复 的 漏洞 项 ， 单 击 【 忽 略 选择 补丁 】 链 接 ， 可 以 忽略 
选中 的 漏洞 修复 。 

。 补丁 管理 。 单 击 【 补 丁 管理 】 链 接 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 ， 可 以 对 【已 安装 补丁 ] 【已 
忽略 补丁 ] 【已 过 期 补丁 】 和 【已 屏蔽 补丁 】 等 内 容 进 行 设置 和 管理 操作 。 


考点 7 清理 计算 机 垃圾 


考试 频率 : 友 友 交友 六 
掌握 难度 : 女 
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(1) 清理 垃圾 
启动 金山 卫士 ， 打 开 界 面 ， 单 击 【 垃 圾 清理 】 按 钮 ; 打开 界面 ， 单 击 【 打扫 垃 圾 】 按 
钮 ， 可 以 启动 垃圾 清理 工作 。[【 垃圾 清理 】 结 束 后 ， 可 以 进行 以 下 处理 . 
。 全 部 清理 。 勾 选 【 全 选 ] ， 勾 选 所 有 扫描 到 的 垃圾 文件 ， 单 击 【 立即 清理 】 按 钮 ， 可 
以 将 扫描 到 的 垃圾 文件 全 部 清除 。 
。 推荐 清理 。 对 于 哪些 文件 应 该 清理 ， 哪 些 文件 不 应 该 清理 ， 不 清楚 的 ， 单 击 【 推荐 选 
项 】 链 接 ， 勾 选 系统 推荐 清理 的 垃圾 文件 ， 单 击 【立即 清理 】 按 钮 。 
。 上 自 定 义 清 理 。 勾 选 需 要 清理 的 垃圾 文件 ， 单 击 【 立 即 清理 】 按 钮 ， 将 选中 的 垃圾 文 
件 进行 清理 。 
。 查看 详情 。 在 选中 的 垃圾 文件 中 ,， 单 击 【 查 看 详情 】 链 接 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 ， 可 
以 查看 该 垃圾 文件 所 在 的 文件 夹 和 大 小 等 信息 。 
(2) 垃圾 预警 
垃圾 文件 达到 所 设置 的 预警 值 时 ， 系 统 将 对 用 户 提示 需要 进行 垃圾 清理 工作 。 单 击 
【已 启动 /已 关闭 】 按 钮 ， 可 以 将 【垃圾 预警 】 功 能 关闭 或 启动 。 单 击 预警 值 下 拉 和 菜单， 可 
以 对 垃圾 文件 的 预警 值 进行 设置 ， 以 当 垃 圾 文件 超过 预警 值 时 ， 进 行 提 示 预 警 。 

(3) 清理 注册 表 的 两 种 方法 

e 启动 金山 卫士 ,打开 界面 ， 单 击 【 垃圾 清理 】 按 钮 ， 打开 界面 ， 单 击 【 注 册 表 清理 ]】 
图 标 ; 打开 界面 ， 对 注册 表 进 行 清理 。 
动 金山 卫士 ,打开 界 面 ; 单 击 【 百宝箱】 按钮 ， 打开 界 面 ; 单 击 【注册 表 清 理 】 
图 标 ; 打开 界面 ， 可 以 通过 以 下 方式 对 注册 表 进 行 清理 : 

A ”全 部 清理 。 勾 选 【 全 选 ]， 义 选 全 部 的 注册 表 分 类 ， 然 后 单 击 【 开 始 扫 描 】 按钮; 
打开 扫描 结果 界面 ， 单 击 【 立即 清理 】 按钮 ， 注 册 表 清理 工作 即 完成 。 

B 推荐 清理 。 单 击 【 推 荐 选项 】 按 钮 ， 勾 选 系统 推荐 清理 的 注册 表 分 类 ， 单 击 【 开 始 
扫描 】 按 钮 ; 打开 扫描 结果 界面 ， 单 击 【 立 即 清 理 】 按 钮 ， 注 册 表 清理 工作 即 
完成 。 

C 自 定 义 清 理 。 匀 选 需要 清理 的 注册 分 类 ， 单 击 【 开 始 扫 描 】 按 钮 ， 打 开 扫描 结果 界 
面 ; 单 击 【 立 即 清理 】 按 钮 ， 注 册 表 清理 工作 即 完 成 。 

单 击 【 恢 复 注 册 表 】 按 钮 ， 打 开 对 话 框 ， 勾 选 需要 恢复 的 备份 项 ， 单 击 【 恢 复 】 按钮 ， 

可 以 还 原 注 册 表 清理 之 前 的 状态 。 

(4) 清理 痕迹 的 两 种 方法 

e 启动 金山 卫士 ， 打 开 界 面 ， 单 击 【 垃 圾 清理 】 按 钮 ; 打开 界面 ， 单 击 【 痕 迹 清 理 】 
图 标 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 ， 对 痕迹 清理 工作 进行 设置 和 操作 。 

。 启动 金山 卫士 ， 打 开 界 面 ， 单 击 【 百 宝箱 】 按 钮 ; 打开 界面 ， 单 击 【 痕迹 清理 】 图 
标 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 ， 对 痕迹 清理 工作 进行 设置 和 操作 。 

在 【痕迹 清理 】 对 话 框 中 ， 清 理 痕 迹 的 操作 步骤 如 下 : 

中 设置 扫描 范围 。 单 击 【 设 置 扫 描 范 围 】 按 钮 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 ， 勾 选 【全 选 ] ， 

单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 返 回 【 痕 迹 清理 】 对话 框 。 
G@) 清理 痕迹 。 单 击 【 开 始 扫 描 】 按 钮 ， 打 开 扫 描 结果 界面 ， 单 击 【 立即 清理 】 按 钮 ， 
即 可 清理 痕迹 。 


@ 
河 让 
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考点 8 计算 机 的 实时 防护 


考试 频率 : 女 女 妇女 妇 
掌握 难度 : 女 
(1) 启动 网 盾 保 护 功 能 的 两 种 方法 。 


启动 金山 卫士 ， 打 开 界 面 ， 单 击 【 网 盾 保护 】 图 标 ， 打 开 界 面 。 
局 动 金山 卫士 ,打开 和 界面 ， 单 击 【 百宝箱】 按钮 ; 打开 界面 ， 单 击 【 实 时 保护 】 图 
标 ; 打开 窗口 ， 进 入 【网 盾 保 护 】 界 面 。 


单 击 【 已 开启 /已 关闭 】 按 钮 ， 可 以 关闭 或 开启 【网 盾 保 护 】 的 各 项 功能 。 
(2) 保护 系统 
打开 【实时 保护 】 窗 口 ， 单 击 【系统 保护 】 按 钮 ; 打开 界面 ， 单 击 【 已 开局 /已 关闭 】 


按钮 ， 


可 以 关闭 或 开启 【系统 保护 】 的 各 项 功能 。 


(3) 设置 浏览 
打开 【实时 保护 】 窗 口 ， 单 击 【 浏 览 咒 设置 】 按 钮 ， 打开 界面 ， 可 以 通过 以 下 方法 对 
浏览 器 进行 保护 设置 . 


A 


B 


C 


D 


设置 默认 浏览 器 。 单 击 【 选 择 默认 浏览 器 】 下 拉 菜 单 ， 可 以 选中 已 安装 的 某 个 浏览 
器 ， 作 为 上 网 使 用 的 默认 浏览 

设置 正 浏览 器 。 

IE 首页: 单 击 【 使 用 空白 页 】 按 钮 ， 将 使 用 空白 页 作为 主页 ; 勾 选 【锁定 下 首 
页 ， 可 以 将 设置 的 正 浏览 器 默认 主页 锁定 为 正 浏览 器 首页 ， 以 防止 被 其 他 程序 
算 改 。 

IE 默认 搜索 引擎 : 单 击 【 焉 默认 搜索 引 苟 】 下 拉 菜 单 ， 对 需要 设 定 为 IE 浏览 器 默 
认 搜 索引 擎 的 菜单 项 进行 选择 。 

IE 默认 文件 下 载 目 录 : 单 击 【 选 择 目 录 】 按 钮 ， 对 需要 设 定 为 下 默认 文件 下 载 目 
录 的 计算 机 本 地 文件 夹 进行 选择 ; 单 击 【 打开 目录 】 按 钮 ， 可 以 将 作为 下 默认 文 
件 下 载 目录 的 文件 夹 打开 。 

IE 浏览 器 设置 功能 提供 的 其 他 浏览 器 的 保护 设置 单 击 【 使 用 下 默认 设置 】 按 钮 ， 
IE 浏览 器 的 默认 设置 将 恢复 ， 单 击 【 立 即 生 效 】 按 钮 ， 浏 览 右 保护 设置 即 完成 。 


(4) 信任 与 阻止 

打开 【实时 保护 】 和 窗口 ， 单 击 【 信 任 / 阻 止 】 按 钮 ,打开 界面 ， 在 该 界面 中 ， 可 以 对 阻 
止 弹 窗 的 网 站 进行 修改 。 

(5) 拦截 历史 

打开 【实时 保护 】 窗 口 ， 单 击 【拦截 历史 】 按 钮 ， 打 开 界 面 ， 在 该 界面 中 ， 可 以 查看 
【 挂 马 网 址 拦截 】【 钓 鱼网 址 拦截 】 【广告 网 址 拦截 】 和 【系统 保护 拦截 】 等 拦截 历史 日 志 


言 息 


中 o 


考点 9 ”其 他 功能 


考试 频率 : 友 克 交友 六 
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掌握 难度 : 女 

(1) 安全 体检 

启动 金山 卫士 ， 打 开 界 面 ， 单 击 【 立 即 体验 】 按 钮 ， 对 系统 的 安全 体验 工作 将 再 次 启 
动 。 系 统 的 安全 指数 评估 通过 【安全 体验 】 报 告 可 以 给 出 ， 若 发 现 导 致 系统 异常 的 问题 ， 
则 会 对 用 户 修 复 和 优化 等 操作 给 出 提示 。 

(2) 系统 性 能 检验 的 两 种 方法 

e 启动 金山 卫士 ， 打 开 界 面 ， 单 击 【 立 即 体验 】 按 钮 ， 对 系统 的 性 能 体检 工作 将 启动 。 

e 启动 金山 卫士 ， 打 开 界 面 ; 单 击 【 百 宝箱 】 按 钮 ， 打 开 界 面 ; 单 击 【性 能 体检 】 图 

标 ， 对 系统 的 性 能 体检 工作 将 启动 。 

系统 的 【综合 性 能 指数 】 评 分 可 以 将 【性 能 体检 】 的 检测 结果 检测 出 来 ， 可 以 发 现 可 
能 导致 系统 运行 变 慢 的 问题 。 单 击 【 开 机 性 能 】 项 的 【查看 详情 】 按 钮 ， 可 以 查看 开机 性 
能 的 检测 报告 ; 单 击 【系统 性 E】 项 的 【 查 情 】 按 钮 ， 可 以 查看 性 能 检测 报告 ， 还 可 
以 对 【CUP 性 能 】[【 内存 性 能 ] 【显卡 性 能 】 和 【硬盘 性 能 】 等 内 容 进行 评 佑 。 

(3) 系统 优化 

启动 金山 卫士 ， 打 开 界 面 ; 单 击 【 系 统 优化 】 按 钮 ， 打 开 界 面 ， 在 该 界面 中 可 以 进行 
【一 键 优 化 】 【开机 时 间 优 化 】 【开机 加 速 设置 】 和 【优化 历史 查看 】 等 系统 优化 工作 。 


经 典 例题 


例题 7-1 利用 【一 键 云 查 杀 】 功能 对 计算 机 系统 进行 病毒 查 杀 。 
步 双 9 双击 桌面 上 的 【金山 毒霸 ] 。 


步 双 ae 单 击 【 病毒 查 杀 】 图标 。 

步 桶 3) 单 击 【 一 键 云 查 杀 】 图标 。 

步 双 a 单 击 【 立即 处 理 】 按钮 。 

例题 7-2 利用 【金山 毒霸 】 对 【本 地 磁盘 (C:)】 进行 杀毒 。 
步 又 三 双击 桌面 上 的 【金山 毒霸】。 

步 取 2 单 击 【 病毒 查 杀 】 图 标 。 

步骤 引 单 击 【 自 定义 查 杀 】 图 标 。 


WD 


Er eo 一 键 云 查 杀 | | 自 定义 查 杀 | 


步 桶 9 选中 【本 地 磁盘 (C:)】 复 选 框 。 
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日 回 郴 计算 机 
和 由 回 鲁 本 地 瑟 盘 (上 
由 - 县 Administrator 


由 同 库 


态 紧 5 单 击 【确定 】 按 钮 。 
处 聚 69 单 击 【确定 】 按 钮 ， 开 始 扫 描 。 


例题 7-3 利用 【金山 毒霸 】 对 计算 机 系统 进行 全 盘查 杀 ， 彻 底 清 除 系统 中 的 病毒 文件 。 
处 肾 喇 双击 桌面 上 的 【金山 毒霸】。 

全 对 = 单 击 【 病 毒 查 杀 】 图 标 。 

处 肾 引 单 击 【 全 盘查 杀 】 图 标 。 

例题 7-4 利用 【金山 毒霸 】 开 局 【系统 防御 】 实 时 保护 功能 。 

处 肾 呈 双击 桌面 上 的 【金山 毒霸】。 

处 曲 弘 单 击 【 实 时 保护 】 图 标 。 


| 金山 毒 需 2012( 诺 的 ) SP3 


EO ii 


防 墨 墙 网 购 保 适 百宝箱 


态 紧 39 单 击 【系统 防御 】 功 能 的 【已 关闭 】 按 钮 ， 开 启 【 系 统 防 御 】 实 时 保护 功能 。 


例题 7-5 利用 【金山 毒霸 】 开 启 【 防 止 黑 客 控制 摄像 头 】 防护 功能 。 
人 处 标 双击 桌面 上 的 【金山 毒霸 ]。 
处 肾 弘 单 击 【 防 黑 墙 】 图 标 。 
后 聚 a9 单 击 【 防 止 黑客 控制 摄像 头 】 功 能 的 【已 关闭 】 按 钮 ， 开 启 【 防 止 黑 客 控制 摄 
像 头 】 保 护 功 能 。 
例题 7-6 利用 【金山 卫士 】 清 理 计 算 机 系统 的 使 用 痕迹 。 
处 聚 友 双击 桌面 上 的 【金山 卫士 ] 。 
叉 肾 2 单 击 【垃圾 清理 】 选 项 卡 。 
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二 其 洁 理 虱 国有 扩 击 局 理 齐 装 孙 沉 月 至 可 


剑 紧 39 选择 【痕迹 清理 】。 
焦 紧 9 单 击 【 开 始 扫描 】 按 钮 。 
够 肾 引 9 单 击 【 立即 清理 】 按 钮 。 


例题 7-7 利用 【金山 卫士 】 清 理 计算 机 系统 中 的 全 部 注册 表 。 
双击 桌面 上 的 【金山 卫士 】。 

处 肾 弘 单 击 【 垃 圾 清理 】 选 项 卡 。 

处 肾 9 选择 【注册 表 清理 】。 


比 又 49 选中 【全 选 】 复 选 框 。 
态 紧 59 单 击 【 开 始 扫描 】 按 钮 。 
处 昌国 单 击 【 立即 处 理 】 按 钮 。 


例题 7-8 利用 【金山 卫士 】 禁 止 【cttmon】 在 开机 时 启动 。 
处 票 喇 双击 桌面 上 的 【人 金山 卫士 】 。 
合 紧 za 选择 【开机 加 速 】 功 能 。 
推荐 功能 
清理 病 迹 。 插件 清理 。 系统 修复 


开机 加 速 | 。 流量 监控 ”网 络 测 束 


郑 多 


桌面 助手 。 ”性 能 体检 


处 聚 弹 单 击 【开机 启动 的 软件 】 列 表 中 【ctftmon】 的 【禁用 】 按 钮 。 
例题 7-9 利用 【金山 卫士 】 全 盘查 杀 计 算 机 系统 中 的 木马 。 
处 聚 号 双击 桌面 上 的 【金山 卫士 】。 

5 单 击 【 查 杀 木 马 】 选 项 卡 。 


epee 


本 二 


念 时 39 单 击 【 全 盘 扫 描 】 按 钮 。 
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全 国 职称 ,计算 ,机 考试 速成 ,过 ,关系 , 列 


Internet 应 用 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 (Windows 7 版 ) 


例题 7-10 利用 【金山 卫士 】 设 置 当 计算 机 系统 垃圾 超过 1. 0 GB 时 提示 进行 垃圾 清理 。 
步骤 避 双击 桌面 上 的 【金山 卫士 】。 

步 又 旨 单 击 【 垃 圾 清理 】 选 项 卡 。 

步 嗓 9 单 击 【已 禁用 】 切 换 至 【已 启用 ]】。 


2 垃圾 预警 


步骤 a9 打开 【预警 值 时 ， 弹 出 预警 提示 】 下拉 列 表 框 。 


全 垃圾 预警 


sd 


和 


全 3 垃圾 预警 已 启用 
> 


开启 “垃圾 预警 ”后 ， 当 垃圾 超过 
预警 值 时 ， 弹 出 预警 提示 。[30%W 和 
500M 


步 紧 5 选择 【1.0 GB】 选 项 。 

例题 7-11 使 用 【金山 了 卫士】 扫描 使 用 计算 机 时 留 下 的 所 有 痕迹 ， 然 后 将 其 删除 。 

步 轰 1 单 击 【 垃 圾 清理 】 选 项 卡 。 

步 双 如 单 击 【 清 理 痕迹 】 按 钮 。 

步 肾 39 单 击 【 开 始 扫描 】 按 钮 。 

步 肾 a 单 击 【 立即 清理 】 按 钮 。 

例题 7-12 ”使 用 【金山 卫士 】 的 实时 保护 功能 ， 设 置 正 浏览 器 的 默认 搜索 引擎 为 【 百 
度 ]。 

步 肾 1 单 击 【 所 有 防护 已 开启 】 按 钮 。 


| 所 有 防护 已 开启 


六 。 系统 保护 : 拦截 系统 篮 改 1 次 
六 ”网 盾 保 护 : 暂 未 拦截 到 恶意 网 址 


4 单 击 【浏览 器 设置 】 图 标 。 

4#a9 打开 【IE 默认 搜索 引擎 】 下 拉 列 表 框 。 

步 了 49 选择 【百度 】 选 项 。 

步 嗓 59 单 击 【 立即 生效 】 按 钮 。 

步 职 69 单 击 【确定 】 按 钮 。 

步骤 9 单 击 【关闭 】 按 钮 “ 革 计 ”。 

例题 7-13 在 当前 界面 先 开 局 端口 扫描 功能 ， 再 开启 黑客 木马 拦截 功能 。 

4319 单 击 【 防 黑 墙 】 图 标 。 

步 骂 9 单 击 【 端口 扫描 保护 未 开启 】 的 【已 关闭 】 按 钮 。 

步 权 9 单 击 【拦截 黑客 下 载 病毒 木马 】 的 【已 开局 】 按 钮 。 
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例题 7-14 使 用 【金山 卫士 】 检 测 系统 漏洞 ， 然 后 取消 【 Windows 系统 打印 功能 核心 
组 件 更 新 】 补 丁 的 忽略 状态 。 
处 要 呈 单 击 【修复 漏洞 】 图 标 。 
[加 全 UP 3.3 | 


OR Em 


人 地 误 件 管理 后 百宝箱 


处 累 弘 单 击 【 补 本 管理】 。 

处 票 引 单 击 【 已 忽略 补丁 】 按钮 。 

处 肾 49 选中 【可 选 Windows 系统 打印 功能 核心 组 件 更 新 】 复 选 框 。 
态 紧 59 单 击 【 取 消 忽 略 】 按 钮 。 

处 肾 59 单 击 【 关 闭 】 按 钮 


例题 7-15 ”使 用 【人 金山 卫士 】 扫 描 系统 中 已 安装 的 插件 ， 然 后 在 扫描 结果 中 清除 【 迅 
雷 看 看 相关 插件 】。 

3 要 号 单 击 【 查 杀 木 马 】 图 标 。 

他 更 动 单 击 【 搜 件 清理 】 按 包 。 

G5 单 击 【开始 扫描 】 按 馈 。 


| 开始 扫描 | 

OT / 
处 妈 49 选中 【 [其 他 插件 ] 迅雷 看 看 相关 择 件 】 复 选 框 。 
励 紧 5 单 击 【立即 清理 】 按 钮 。 


例题 7-16 从 当前 界面 开始 ,设置 【永久 关闭 加 速球 】。 
处 昌吉 单 击 【 主 菜单 】 按 钮 “El”。 
处 如 2 选择 【设置 】。 


他 紧 39 单 击 【 加 速球 】。 
处 肾 49 选中 【永久 关闭 加 速球 加 速球 】。 
处 肾 59 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
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例题 7-17 设置 在 【加 速球 】 中 显示 下 载 速 度 和 天 气 


a 
上 加 单 击 【 加 速球 ]。 
紫 紧 e 选中 【显示 下 载 速度 和 天 气 】 单 选 按钮 。 
加 速球 显示 内 容 
图 显示 下 载 速度 和 天 气 
辐 显 示 上 传 速度 和 天气 
辐 显 示 上 传 速 度 和 下 载 速 度 


大 更 二 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例题 7-18 设置 手机 助手 ， 在 发 现 手机 时 弹 窗 提醒 。 

涉 肾 二 单 击 【 主 菜单 】 按 钮 “a”。 

处 昧 弘 选择 【设置 ]。 

步 肾 3) 单 击 【 手 机 助手 】。 

步骤 a9 选中 【 发现 手机 时 ， 弹 窗 提 醒 (建议 开启 ) 】 复 选 框 。 


手机 助手 设置 
| 同 雪 需 主 界 画 显示 手机 助手 图 标 
回 禁止 手机 助手 组 件 


同 发 现 手 机 时 ， 弹 窗 提 建 ( 建议 开启 ) 
处 肾 59) 单 击 【确定 】 按 钮 。 
例题 7-19 隐藏 百宝箱 


箱 中 【金山 卫士 】 下 的 所 有 功能 。 
4 单 击 【 主 菜单 】 按 钮 “ 国 ”。 


所 2 选择 【设置 ] 。 

G3》 选中 【隐藏 “金山 卫士 ”下 所 有 功能 】 复 选 框 。 
百宝箱 设置 

隐藏“ 金山 卫士 ”下 所 有 功能 

同 隐 芒 “产品 与 服务 ”下 所 有 功能 

3 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例题 7-20 “从 当前 界面 开始 ， 设 置 上 网 时 拦截 到 病毒 后 自动 删除 至 恢复 区 。 
此 紧 1 单 击 【 上 网 保护 】。 


品 隐藏 “QQ 电脑 管 家 ”下 所 有 功能 


处 肾 引 选中 【自动 删除 至 恢复 区 (推荐) 】 单 选 按钮 。 
下 载 保护 设置 
拦 城 到 病毒 后 的 处 理 方式 
@ 自动 删除 至 以 复 区 ( 淮 若 ) 


辐 询 问 处 理 
四 仅 提示 扫 撕 结果 为 危险 的 文件 


步 肾 9 单 击 【 确 定 】 按钮 。 
例题 7-21 在 基本 设置 中 将 新 毒霸 恢复 到 默认 设置 。 
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5 观光 单 击 【 恢 复 默认 】。 


净 恢复 默认 
步 吧 a9 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
步 双 3 引 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
例题 7-22 ”设置 开机 时 自动 运行 新 毒霸 。 


步 肾 单 击 【 主 菜单 】 按 钮 “本 I”。 
步 双 2 选择 【设置 】。 


步 肾 3 引 选中 【开机 时 自动 运行 新 毒霸 】 复 选 框 。 


基本 选项 
回 开机 时 自动 运行 新 肆 需 
加 入 金山 云 安全 计划 
主 界面 圆 环 中 心 默认 显示 电 腔 安 全 状态 


步 双 <a9 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例题 7-23 设置 开机 时 间 提 醒 方式 为 【不 再 提醒 ] 。 


步 肾 9 单 击 【 主 菜单 】 按 钮 “1”。 
步骤 引 选择 【设置 】。 

4 单 击 【 提 醒 设 置 ] 。 

步 对 a9 单 击 【 开 机 加 速 设置 】。 


处 由 59 在 【开机 时 间 提 醒 方式 】 中 选中 【不 再 提醒 】 单 选 按钮 。 


芭 开机 时 间 提 醒 方 式 
回 每 天 提 朴 加 有 可 加 速 项 时 提 才 


fe] 


多 ”检测 到 其 他 软件 自 启动 时 提醒 


回 提起 © 不 旬 桂 


取消 


步骤 6 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
4 又 79 单 击 【 完成】 按钮 。 
步 曲 89 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
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例题 7-24 设置 垃圾 清理 时 关闭 所 有 提醒 。 
上 了 9 单 击 【 主 菜单 】 按 钮 “Ea”。 
步 始 弘 选择 【设置 ] 。 
步 双 3 引 单 击 【提醒 设置 】。 
步 嗓 oa 单 击 【 垃圾 清理 设置 】 按 钮 。 
步 嗓 59 选中 【关闭 所 有 提醒 】 复 选 框 。 
步 吧 加 单 击 【 关 闭 】 按 钮 “x”。 
步 始 73 单 击 【 关 闭 】 按 钮 “EE 。 
步 驹 89 单 击 【 确 定 】 按钮。 
例题 7-25 设置 发 现 病毒 时 手动 处 理 。 
步 取 喇 单 击 【 主 菜单 】 按 钮 “Ea”。 
步骤 za 选择 【设置 ] 。 
步 吧 a9 单 击 【 病 毒 查 杀 】。 
步 双 a9 在 【发 现 病毒 时 的 处 理 方式 】 中 选中 【手动 处 理 】 单 选 按钮 。 
发 现 病 毒 时 的 处 理 方式 
加 手动 处 理 
周身 动 处 理 
避 ] 清除 病毒 前 自动 备份 至 恢复 区 ( 淮 荐 ) 


步 嗓 5 单 击 【 确定 】 按 钮 。 

例题 7-26 ”设置 新 毒霸 自动 升级 。 

步 加 到 单 击 【 主 菜单 】 按 钮 “本”。 

步 双 2 选择 【设置 】。 

步骤 3 选中 【 自动 升级 】 复 选 框 。 
升级 选项 


回 自动 升级 回升 级 完成 后 ,通知 我 
同 清 一 升级 产生 的 临时 文件 


步 申 49) 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

例题 7-27 设置 病毒 查 杀 时 ， 扫描 所 有 类 型 的 文件 。 

步骤 喇 单 击 【 主 菜单 】 按 钮 “ 国 ”。 

步 噪 如 选择 【设置 】。 

步 权 3) 在 【 查 杀 的 文件 类 型 】 中 选中 【扫描 所 有 类 型 文件 】 单 选 按钮 。 
查 杀 的 文件 类 型 


加 扫描 所 有 类 型 文件 
辐 仅 扫 撕 程序 和 文档 文件 


Ra 单 击 【确定 】 按 钮 。 


例题 7-28 设置 【加 速球 】 提醒， 包括 提醒 今天 天 气 和 灾害 天 气 。 
步 晤 三 单 击 【 主 菜单 】 按 钮 “El”。 
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处 肾 2 选择 【设置 】。 

处 友 强 单 击 【 加 速球 】。 

叉 桶 49 选中 【提醒 今天 天 气 】 复 选 框 。 
态 紧 5 选中 【提醒 灾害 天 气 】 复 选 框 。 


加 速球 提 榴 设置 
回 提 起 今天 天 气 回 提 悍 明天 天 气 加 昌 酝 灾害 天 气 
重要 信息 推送 


5 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例题 7-29 使 用 【金山 卫士 】 设置 系统 的 默认 浏览 器 为 【Safari]。 
代 肾 号 单 击 【所 有 防护 已 开启 】。 


加 所 有 防护 已 开启 


驶 肾 引 单 击 【浏览 器 设置 】 图 标 。 


金山 卫士 实时 保 搞 


国外 只] 

| 网 辣 全 A | 系统 保护 日 | ek A 
处 曲 39) 打开 【选择 默认 浏览 器 】 下 拉 列 表 框 。 
选择 【 Safari】 选项 。 

够 票 引 单 击 【 立即 生效 】 按 钮 。 

步 又 69 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

叉 标 79 单 击 【 关 闭 】 按 钮 “区 ”。 


例题 7-30 使 用 【金山 了 卫士】 全盘 扫描 并 清除 扫描 出 的 木马 安全 威胁 。 
单 击 【 查 杀 木马 】 图 标 。 
售 梭 9 单 击 【 全 盘 扫 描 】 按 钮 。 
处 肾 引 单 击 【 立 即 处 理 】 按 钮 。 


例题 7-31 使 用 【金山 卫士 】 扫 描 并 清理 其 推荐 选项 指出 的 注册 表 项 。 
处 昌吉 单 击 【 垃 圾 清理 】 图 标 。 


名 全 山 P 士 3.3 


CC 


要 和 倍 复 映 油 Sr 村 软件 管 


信介 a 单 击 【清理 注册 表 】 按钮 。 
趟 肾 弓 单 击 【开始 扫描 】 按 钮 。 
处 聚 a9 单 击 【 推 荐 选项 】 按 钮 。 
系 紧 5 单 击 【 立即 清 理 】 按 钮 。 
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”Word 2003 中 文字 处 理 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 ( 新 大 纲 专用 ) 第 2 版 
”Word 2007 中 文字 处 理 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 ( 新 大 纲 专用 ) 

”中 文 Windows XP 操作 系统 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 ( 新 大 纲 专用 ) 第 2 版 
”中 文 Windows 7 操作 系统 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 

”Internet 应 用 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 ( 新 大 纲 专用 ) 第 2 版 
”Internet 应 用 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 ( Windows 7 版 ) 

”Excel 2003 中 文 电子 表格 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 ( 新 大 纲 专 用 ) 第 2 版 
”Excel 2007 中 文 电子 表格 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 ( 新 大 纲 专 用 ) 
”PowerPoint 2007 中 文 演示 文稿 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 ( 新 大 纲 专用 ) 
”PowerPoint 2003 中 文 演示 文稿 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 ( 新 大 纲 专用 ) 第 2 版 
”AutoCAD 2004 制图 软件 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 ( 新 大 纲 专用 ) 
”Photoshop 6.0 图 像 处 理 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 ( 新 大 纲 专用 ) 
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